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INTRODUCCION

El uso de nueva tecnologia y la constante demanda de consumidores con
multiples intereses son consecuencia de los inevitables cambios que se viven a
nivel mundial; el resultado es un cambio en el estilo de vida de las personas. Por
lo tanto, son necesarios y obligatorios los cambios dentro de las organizaciones,
para adecuar los procesos internos y satisfacer la demanda del cliente. Los
beneficios para la empresa y el cliente son diversos; a la empresa le permite
aumentar su competencia y entrar al mercado demostrando su competitividad en
el giro al que pertenece, por su parte, el cliente encontrara una gran variedad para
elegir de acuerdo a sus necesidades. El fin es mejorar la calidad de los productos
y servicios, mediante la optimizacion de recursos, entre los cuales se encuentran

los recursos humanos.

Entre las actividades del area de recursos humanos esta administrar, atender y
solucionar situaciones que favorezcan el desarrollo del recurso humano. En el
plan de desarrollo del recurso humano, una de las funciones del psicologo
organizacional en las empresas es identificar las competencias y areas de
oportunidad de las personas, buscando estrategias que permitan mejorar sus
habilidades, facilitando el desarrollo y la satisfaccion personal de los trabajadores,

lo cual da como resultado una mejor actividad laboral productiva.

La capacitacidon es un proceso que se usa comunmente en las organizaciones
para promover el desarrollo humano; esta no soélo implica el desarrollo de
habilidades técnicas o la implementacion de procesos, sino -también se puede
aplicar para mejorar las relaciones interpersonales, pues en las organizaciones se
dan procesos psicosociales, como el trabajo en equipo, la comunicacién y otros.
Los cursos de capacitacion presénciales son una opcidn para propiciar un cambio

de actitud y favorecer el desarrollo.
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Para lograr el éxito de la capacitacion es necesario el desarrollo de actividades
utiles, competentes y orientadas a lograr el objetivo que persigue la organizacién.
Demostrar la existencia de resultados evidentes, la evaluacion de competencias
es un medio para conocer el grado de dominio en una tarea especifica. Estas son
un conjunto de comportamientos observables relacionados causalmente con un
desempeiio mediano, bueno o excelente en una actividad especifica. Por lo tanto,
la evaluacién por competencias, es una herramienta mediante la cual se puede
disminuir el margen de error en el momento de integrar a una persona en una
actividad concreta.

Existen normas que establecen parametros de medicién para conocer la eficacia
de diversas actividades. El Consejo de Normalizaciéon y Certificacion de
Competencia Laboral (CONOCER) desarrollé La Norma Técnica de Competencia
Laboral (NTCL), que establece los criterios para la realizaciéon de la Guia de
instruccién, los materiales didacticos (manual del participante) y la evaluacién de
cursos presenciales. Por ende, los manuales de capacitacion deben cumplir con

todos los criterios que maneja la NTCL para obtener mejores resultados.

En el presente informe de practicas profesionales se sustentan las actividades
realizadas para el disefio y aplicacion de un apoyo didactico: manual del
participante para un curso de inteligencia emocional, que incluyera procesos de
ensefanza aprendizaje que faciliten el desarrollo de habilidades interpersonales,
mediante el control de las emociones. En un mundo de globalizacién como el de
hoy, es necesario saber cémo se pueden regular las emociones ya que se

manifiestan en todo momento, en todos lugares y con cualquier persona.

En el capitulo uno se presentan los antecedentes contextuales del despacho de
capacitacién Formacion Integral y Desarrollo estratégico (FIDE), donde se llevaron

a cabo las practicas profesionales; su descripcion general, al igual que una breve
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descripcion referida a la empresa destinataria del producto final que es manual

sobre inteligencia emocional.

En el capitulo dos se presenta de manera tedrica los temas relacionados a la
capacitaciéon como proceso de cambio donde se incluyen temas como la
capacitacion en las empresas, la elaboracién de la guia de instruccion, el manual
del participante y la evaluaciéon de la capacitaciéon, procesos de ensefianza-
aprendizaje en capacitacion, asi como la revision de la norma técnica de

competencia laboral para cursos de capacitacion.

En el capitulo tres se presentan los antecedentes tedricos, referidos al tema de
inteligencia emocional; de donde se tomaron los principales fundamentos para la

realizacion del manual de capacitacion para la Comision Federal de Electricidad.

En el capitulo cuatro se presenta la descripcion de la intervencion, donde se
retoman los objetivos fundamentales para la intervencion, se describe la poblacion
destinataria, el espacio de trabajo, las fases para la elaboracién del manual, las
actividades principales, materiales e instrumentos y las estrategias de evaluacion.
Asi mismo, se exponen los resultados del manual de inteligencia emocional que
emanan de una aplicacion adecuada. Estos resultados demuestran que a partir
de dicha aplicacion se cumplieron los objetivos del curso, cubriendo hasta en un
100% el conocimiento en el tema, en participantes que sélo contaban con el 20 %
de éste. Se logré el objetivo del 100% empleando estrategias de ensefianza
aprendizaje adecuadas para los adultos, partiendo de principios andragégicos, y
del aprendizaje significativo. En este mismo capitulo se incluyen las limitaciones y
sugerencias para futuras investigaciones que se deducen a partir de la elaboracion
del manual, finaimente se hace énfasis el la aportacién psicol6égica para este tipo

de actividades.
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PROBLEMATICA ABORDADA

Todas las empresas logran su funcionamiento y objetivos a través del
desempefio humano, por ello surge el interés de mejorar las habilidades
personales dentro de las organizaciones. “Sin duda uno de los temas de gran
actualidad en las instituciones publicas y privadas es la capacitacion. No se trata
de una simple moda sino la respuesta a una necesidad fuerte en los individuos y
en las comunidades laborales” (Rodriguez, 1997, p.23).

La capacitacion trae beneficios tanto para el capacitando como para la
empresa. Blake (2003) menciona que bien se sabe lo que les ha sucedido a las
areas de capacitacion que no han sabido ubicarse cerca del “nicleo del negocio”
y han brindado servicios secundarios o marginales dentro de las organizaciones;
de manera simple han desaparecido, ya que los resultados no han ayudado a
conseguir los objetivos de las empresas.

Las empresas que han decidido implementar la capacitacion como una
estrategia para empezar a gestionar el desarrollo organizacional habilitan o
construyen instalaciones, hacen inversién econémica y contratan profesionales
expertos en la materia. Ente estos expertos esta el psicologo organizacional, que
ha demostrado su eficiencia en diversas actividades, entre ellas, el desarrollo y
ejecucion de los procesos de capacitacién. Para Landy (2005), “La psicologia
organizacional es un campo de la psicologia que combina la investigacién en
psiéologia social dirigida a la parte emocional y motivacional del trabajo” (p.230).
Es decir, trata de implementar estrategias para mejorar las condiciones laborales
y favorecer el desarrollo humano del trabajador. Por ende, en muchas
organizaciones se ha empezado a mostrar interés por el talento humano,

asignando espacios y areas encargadas de su estudio.
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Dada la importancia que ha adquirido el tema en México existen diversos
despachos dedicados a la capacitacién en recursos humanos. La cantidad de
empresas dedicadas a esta actividad varia segun la fuente: el INEGI, la Camara

Nacional de Consultoria (CNC) y la guia de capacitacién empresarial 2007.

El objetivo de las empresas al contratar servicios de consultoria en recursos
es detectar areas susceptibles de mejora e implementar estrategias para lograr

la calidad de su servicio o producto.

Una de las empresas que contrata servicios de consultoria y capacitacion
en recursos humanos es la Comisién Federal de Electricidad (CFE), que con el
lema “una empresa de calidad mundial” pretende mejorar sus procesos de
trabajo mediante el desarrollo de habilidades, a se vez generando un cambio de
actitudes que lleven a los empleados a sentirse comprometidos en el desempeno
de sus labores y que al mismo tiempo, les permita desarrollar mejores habilidades
interpersonales. Para lograr estos objetivos la CFE contrata de manera externa
diversos despachos de capacitacién para en recursos humanos.

Formacion Integral y Desarrollo Estratégico (FIDE) es uno de los despachos
que contrata la Comisién Federal de Electricidad para solucionar sus problemas
de capacitacion.

La Comisién es una empresa que hace su deteccién de necesidades afio
con ano, media.nte el cual realiza su plan de capacitacion anual. Este plan incluia
la necesidad de brindar un curso de capacitacion que permitiera al personal
administrativo del corporativo del Distrito Federal y zona metropolitana mejorar sus
relaciones interpersonales y manejar adecuadamente sus emociones. Para que
esto se transfiriera a su vida personal; aplicandolo adecuadamente en el aspecto

laboral y familiar.
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Por lo tanto, el despacho de capacitacion FIDE fue el encargado llevar a
cabo el curso de inteligencia emocional. Entre las diversas actividades orientadas
al desarrollo del curso, estaba el disefio y elaboracion de un manual de
capacitacion sobre inteligencia emocional, que favoreciera la adquisicion de
conocimientos a nivel cognitivo para un control adecuado de las emociones en el
marco personal y laboral.
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JUSTIFICACION

“Buscar la productividad mediante el trabajo del hombre es lograr mejoras
en el equipo, en la operacién y rendimiento de las maquinas, en los procesos y
métodos de trabajo, en la optimizacién de la capacidad de las plantas, en el
aprovechamiento de las materias primas y en general en todos los recursos que el

hombre maneja y controla” (Siliceo, 1995, p. 17).

En el caso de la capacitacion, la mejora consiste en implementar métodos
que incluyen el manejo de apoyos didacticos. Los materiales didacticos durante el
proceso de ensefianza aprendizaje son auxiliares que facilitan la comprension
durante la capacitacion.

Por lo tanto, lejos de cerrar los ojos a nuevas oportunidades de apoyos
didacticos para la ensefianza, debemos conocerlos y descubrir que pueden ser
un medio eficaz para el instructor. Sin duda Ila mejor formacién posible es la
presencial, ya que la educacién presencial va acompanada de un complejo
contexto que de manera informal refuerza el interés del participante por la
actividad del aprendizaje. Es decir, la comunicacién interpersonal es un buen
motivador (Garcia, 2001).

La situacion actual de la capacitacion presencial en las empresas es que
ésta debe ser dinamica y lograr un beneficio comin: empleado- empresa. Para
ello se deben emplear procesos de ensefanza-aprendizaje de acuerdo a los
objetivos que pretende la empresa, eﬁ este caso, mejorar la calidad de vida del
empleado, ya que esto se vera reflejado en su actividad laboral; beneficiandose
también a otros sectores sociales, ya que cuando se mejora la actividad laboral
del empleado, se logra incrementar la productividad y efectividad organizacional.
Por ende, si hay crecimiento empresarial-organizacional hay desarrollo a nivel
nacional y con ello hay nuevas oportunidades de trabajo, incluidas las del

psicologo.
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El proceso de capacitacion que se llevé a cabo en la Comision Federal
de Electricidad en D.F y zona metropolitana, se pretendia disefiar un manual del
participante que contara con estrategias que permitieran el control emocional
para desarrollar mejor las habilidades interpersonales y al mismo tiempo se
basara en los criterios que establece la Norma Técnica de Competencia Laboral

para el disefio de este tipo de instrumentos.

La expresion de las emociones tiene consecuencias tanto positivas como
negativas, por lo que es de gran trascendencia conocer como se pueden controlar

para no afectar las relaciones interpersonales.

Alcances

El disefio del manual sobre inteligencia emocional tendra algunas ventajas como:

=» Conocer las emociones en un sentido mas amplio.

= Disefiar un manual de apegado a los criterios de la Norma Técnica de
Competencia Laboral.

= Brindar una herramienta util al capacitador y al participante.
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OBJETIVOS GENERALES
De acuerdo a lo mencionado anteriormente se presentan los objetivos de la

siguiente manera:

Obijetivo general.

Desarrollar procesos de ensefianza-aprendizaje para el manejo de las
relaciones interpersonales, mediante la elaboracién de un manual del participante
apegado a los criterios establecidos por la Norma Técnica de Competencia
Laboral (NTCL), que permita el aprendizaje significativo del participante en un

curso de inteligencia emocional.

Objetivo especifico: el presente manual servira al instructor para desarrollar
el curso en una tematica claramente establecida mediante estrategias de
ensefianza con base a principios andragogicos, y evaluar la efectividad del

manual durante la evaluacion de reaccioén y la de conocimientos.
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CAPITULO 1
ANTECEDENTES CONTEXTUALES.

Este apartado presenta el contexto laboral del escenario donde se llevaron
a cabo las practicas profesionales que sustentan el presente informe y condiciones

por la cuales se intervino.

1.1 Descripcion general de Formacion Integral y Desarrollo Estratégico
(FIDE).

El lugar donde se realizaron las practicas profesionales es una empresa
que durante mas de 16 afios ha brindado consultoria y capacitacién en desarrollo
de recursos humanos (capacitacién externa), participando en algunas compaiiias
del sector publico y privado para elaborar proyectos de mejoramiento dentro del

area de recursos humanos.

Formacién Integral y Desarrollo Estratégico (FIDE) es un despacho de
consultores en recursos humanos. Es una empresa comprometida con el cambio
en las organizaciones, orientando el aprendizaje a través de la capacitacion,

haciendo uso de métodos y técnicas de ensefanza-aprendizaje.

1.2 La mision de FIDE.

“Provocar el desarrollo de las personas y las organizaciones a través de
procesos formativos, dinamicos, creativos, (tiles y actuales, orientados a
desarrollar el talento humano, generando con ello soluciones, beneficios vy
desarrollo a las personas, nuestros clientes, la empresa y nuestro pais”. (Maya,
2003, p. 3).

1.3. Lavision de FIDE.

Convertimos en un lider a nivel internacional, mediante acciones de
influencia en nuestro ambito profesional, colaborando con ello a crear una
sociedad del conocimiento, enmarcada en un ambito de respeto, progreso y

equidad para todos aquellos con os que entablemos relacion. (Maya, 2003, p.3).
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1.4 Los valores de FIDE (Maya, 2003, p.4).

Lealtad Etica
Honestidad )
Compromiso Calidad
Desarrollo Innovacion
Creatividad

Trabajo en equipo

1.5 Estructura organizacional FIDE (Organigrama).

I Directora |
Rsistencl'ra Contabilidad y
= administracion
Coordinacion Coordinacion Proyectos ——
deevenlos [— de especiales c““e':'e":tﬁg‘{”‘
presenciales adiicaritn a ¥
Disefio = Disefo
LA F ] Asesores
Habilitacion Desarroll
X - o técnico

La direccion de la empresa es apoyada por una area llamada Asistencia
secretarial. Por otro lado, se encuentra la parte encargada de la contabilidad y

administracion, realizando todo tipo actividades contables para el despacho.

La otra parte del personal, que es la mayoria en la empresa, se encarga del
desarrollo de todas las actividades enfocadas a brindar el servicio que ofrece el
despacho de capacitacion. Estos son: instructores, auxiliares de disefio,
coordinadores, asesores, entre otros. Quien realiza servicio social o practicas
profesionales es auxiliar en las areas de disefio y habilitacion de cursos (parte

sombreada en el diagrama).
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En la empresa existen dos formas de contratacion del personal, una de ellas
es mediante un contrato individual de trabajo, en esta forma se encuentra la
minima parte del personal. Es decir, los gerentes de coordinacion de eventos,
proyectos especiales, empleados de asistencia secretarial y los de contabilidad y
administracion.

La ofra parte del personal se contrata por honorarios profesionales, estos
son los instructores, personal de disefio, habilitacion, desarrollo técnico y

asistentes de proyectos especiales.

1.6 Sistema de trabajo FIDE.

La forma de trabajo considera todas las fases del proceso de capacitacion,
desde la Deteccion de necesidades, el disefio de programas, habilitacion,

ejecucion y evaluacién de los mismos.

1. En un primer acercamiento, la empresa cliente plantea la situacién por la
que requiere el servicio, es decir, lo que quiere cambiar o mejorar dentro
de la empresa, se analizan los datos e informacion. En esta sesion se le
pregunta al cliente como es que visualiza la solucién a su problema y los
recursos con los que dispone para esta actividad, incluido el presupuesto y
posteriormente se le da retroalimentacion. En base a esto, el consultor
plantea una propuesta tentativa sobre lo que se podria realizar al respecto.
Finalmente, se acuerda iniciar una asesoria mas formal, por lo tanto, el
consultor propone mandar posteriormente una propuesta mas estructurada,

que sera el disefio del programa de capacitacion.

2. Diseno de programa de capacitaciéon. Este debe considerar los datos y
puntos de vista del cliente, para asi responder a las necesidades que ya se
habian planteado. Para la elaboracion del programa de capacitacion se

realiza primero los objetivos de aprendizaje, la seleccion de contenidos,
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técnicas grupales, los métodos y niveles de evaluacion del evento y el

material de apoyo didactico.

Habilitacion: consiste en elaborar y reunir todos los materiales necesarios
para la ejecucion del curso. Desde el manual del instructor, del participante,
marcadores, hojas blancas, rotafolio, Cafion, computadora, proyector de
acetatos y otros materiales de apoyo especificos para el desarrollo del
curso (incluidas las técnicas de aprendizaje). Asi como una reunién con el
instructor para comentar algunos detalles del evento, y por dultimo,

confirmar la habilitacién del lugar donde sera impartido el evento. Negociar

Ejecucion. Es la imparticion del curso por un instructor-facilitador
especialista en el tema, quien maneja habilidades como manejo de grupo,
técnicas y estrategias de ensefanza, dinamicas de grupo y habilidades de

comunicacion, entre otras.

Evaluacion. Consiste en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion,
para conocer los resultados de la capacitacion y hacer un analisis e informe

del evento.

Formacion Integral y Desarrollo Estratégico cuenta con cuatro tipos de

servicios para brindar a sus clientes, siempre tomando en cuenta las necesidades

de cada uno, los servicios son:

i 2

2
3.
4

Capacitacion y consultoria en diferentes areas.
Capacitacion presencial a todos los niveles de la organizacion.
Capaciteatro a nivel organizacional, para una gran cantidad de asistentes.

Educacion a distancia de forma interactiva.

Cabe mencionar que el disefo e imparticién de eventos esta alineado a la

Norma Técnica de Competencia Laboral y de acuerdo a las necesidades del

cliente.
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1.7 Descripcion general del cliente destinatario del la intervencion.

La Comision Federal de Electricidad es una la empresa que genera, transmite,

distribuye y comercializa energia eléctrica en la mayor parte de la republica

mexicana. Su mayor compromiso es brindar servicios de calidad en todo lo que

realiza.

Su mision: (CFE, 2008).

Asegurar, dentro de un marco de competencia y actualizado
tecnologicamente, el servicio de energia eléctrica, en condiciones de
cantidad, calidad y precio, con la adecuada diversificacion de fuentes de
energia.

Optimizar la utilizacién de su infraestructura fisica, comercial y de recursos
humanos.

Proporcionar una atencion de excelencia a nuestros clientes.

Proteger el medio ambiente, promover el desarrollo social y respetar los

valores de las poblaciones donde se ubican las obras de electrificacion.

Sus objetivos: (CFE, 2008).

Mantenernos como la empresa de energia eléctrica mas importante a nivel
nacional.

Operar sobre las bases de indicadores internacionales en materia de
productividad, competitividad y tecnologia.

Ser reconocida por nuestros usuarios como una empresa de excelencia que
se preocupa por el medio ambiente, y esta orientada al servicio al cliente.
Elevar la productividad y optimizar los recursos para reducir los costos y
aumentar la eficiencia de la empresa, asi como promover la alta calificacién

y el desarrollo profesional de los trabajadores.
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Estructura organica de CFE. (CFE, 2008).

Subdireccién de
programacion

Direccidn — Coordinador de —| Direccién de
general asesores operacion
Secretario Direccién de
particular — proyectos de
inversion
financiada
I
Direccién de

administracion

Direccion de
finanzas

Direccion de
modernizacién y
cambio estructural

Grgano interno de
control

Coordinacion
del programa
de ahorro de
energia del
sector
electrico
(paese)

Gerencia de
comunicacion
social

Dentro de la direccion de administracion se encuentra la gerencia de
administracion (CFE, 2008).

Gerencia de
capacitacion

Departamento de
gestion administrativa

Subgerencia de
administracion de la
capacitacion

Subgerencia de
desarrollo de la
capacitacion

En la Subgerencia de Desarrollo de la Capacitacion se encuentra el

departamento de operacion de la capacitacion encargada de dar servicio de

capacitacion a toda la empresa en oficinas nacionales a través del Centro de

Capacitacién ciudad de México (Cecap) y el Centro de Capacitacion en Calidad
Tlalpan (Cecal) (CFE, 2002).
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Los cursos de capacitacion “inteligencia emocional” impartidos para el
corporativo de la empresa el Distrito Federal y area metropolitana se llevaron a
cabo en el Centro de Capacitacion (Cecap) que se encuentra en la ciudad de

México.

En este centro se imparten cursos derivados de las necesidades de
capacitacion que se detectan en cada una de las areas y ademas se manejan otro

tipo de programas institucionales. En busca de la innovacion dia a dia.

Este centro de capacitacion se encuentra habilitado con aulas de
capacitacion con todo el equipo y material necesario para cualquier evento de

capacitacion
1.8 Problematica organizacional FIDE

Los métodos de trabajo que hay en el despacho se adaptan a las necesidades

de cada cliente, con el proposito de brindar servicios de calidad.

Los servicios que ofrece el despacho estan alineados conforme a la Norma
Técnica de Competencia Laboral para este tipo de servicios (NTCL). Por lo que el
personal como los instructores y consultores en su mayoria, desarrolla las
actividades para la ejecucion de los proyectos es profesional y cuenta con la
experiencia necesaria para el manejo del tema o temas impartidos durante cursos

o sesiones de planeacién estratégica.

La carga de trabajo en la empresa trajo la necesidad de solicitar a la facultad
de Psicologia un practicante para que apoyara en actividades de disefio y
habilitacion de cursos presenciales. Se decidio recurrir a esta instancia ya que la
persona que se requeria, necesitaba cubrir algunos aspectos como son el
conocimientos sobre la carrera de psicologia, que cursara el octavo o noveno
semestre, interesado en el area de capacitacién, para apoyar en forma practica y

situaciones de proyecto.
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Las principales actividades que realizaba la practicante del presente informe
eran:; el disefio de manuales conforme a la Norma Técnica de Competencia
Laboral y habilitacion de cursos de capacitacion presenciales.

La Comision Federal de Electricidad realiza afo con afo la deteccion de
necesidades de capacitacion para la parte corporativa de del distrito Federal y
area metropolitana. De ella surgié la necesidad de implementar un curso de sobre
inteligencia emocional, que permitiera el control de las emociones para mejorar

las relaciones laborales y familiares de los empleados.

Por lo que fue solicitado al despacho de capacitacién el desarrollo de un curso
con estas caracteristicas, entre las peticiones se encontraba desarrollar un manual
para el participante respetando el temario, donde lo que se tenia que hacer era
desarrollar los temas de acuerdo a los criterios que maneja la Norma Técnica de

Competencia Laboral.

En el despacho se realizo el diseiio del manual para el curso sobre Inteligencia
emocional, asi como la presentacién en Power Point para la sesion y la carta

descriptiva de la misma, todo conforme a la NTCL y a las necesidades del cliente.
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CAPITULO 2.
CAPACITACION COMO PROCESO DE CAMBIO

2.1 El marco legal de la capacitacion

En México existen disposiciones que indican la legalidad de la capacitacion.
Es una obligacion tanto para la empresa como para el trabajador, brindar y asistir
a eventos de capacitacién. Las leyes que garantizan la capacitacién son la
Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la Ley Federal del
trabajo.

A continuacién se cita el articulo 123 de la constitucion politica de los
estados unidos mexicanos, tomando en cuenta la capacitacion como una

responsabilidad para las empresas.

En el apartado A fraccion i

“Las empresas, cualquiera que sea su actividad, estaran obligadas a
proporcionar a sus trabajadores capacitacion o adiestramiento para el trabajo. La
ley reglamentaria (Ley Federal del Trabajo) determinara los sistemas, métodos y
procedimientos conforme a los cuales los patrones deberan cumplir con dicha

obligacion”.

En el mismo apartado fraccion XXXl indica:

“Es de competencia exclusiva de las Autoridades Federales la aplicacion de
las disposiciones del trabajo; entre otras, la obligacién de los patrones a impartir
capacitacion y adiestramiento y que para ello contaran con el auxilio de las
Estatales cuando se trate de ramas o actividades de jurisdiccion local” .

La capacitacion y adiestramiento implica una responsabilidad compartida. La
empresa, el empleado y los 6rganos de gobierno involucrados tienen la obligacion
de verificar que se cumplan las legislaciones que se especifican en la ley federal

del trabajo, ya que el fin es mejorar las condiciones laborales a nivel nacional.
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A continuacién se citaran los articulos de La Ley Federal del Trabajo que
establecen las condiciones en las que se llevardn a cabo las actividades

relacionadas a la capacitacion y adiestramiento.

Articulo 3. Es de interés social promover y vigilar la capacitacion y

adiestramiento de los trabajadores.

Articulo 7. El patron y los trabajadores extranjeros tienen la obligacion

capacitar a los trabajadores mexicanos, sin importar la especialidad.

Articulo 25. Fraccion VIII. El escrito que describe las condiciones de trabajo,
se debe garantizar que el trabajador sera capacitado o adiestrado de acuerdo a

los planes y programas establecidos en la empresa, y conforme a la ley.

Articulo 153- A. “Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar su nivel de vida
y productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comun
acuerdo, por el patron y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la

Secretaria de trabajo y previsién social”.

Articulo 153-B. Los empleados y la empresa acordaran, el lugar y el horario
de la capacitacién (dentro o fuera de la empresa). Asi como el conducto por el que

se llevara a cabo; con instructores internos o externos.

Articulo 153-C. Las instituciones, escuelas y profesionales que pretendan dar
capacitacion deben estar autorizadas y registradas ante la Secretaria de Trabajo

y Prevision Social.

Articulo 153- D. Los cursos y programas de capacitacion o adiestramiento de
los trabajadores, podran formularse de acuerdo a la rama o actividad a la que se

dedique la organizacion.
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Articulo 153-E. La capacitacion o adiestramiento debera impartirse al
trabajador durante la jornada de trabajo, salvo que empleado y patron lleguen a
ofro acuerdo. Por tratarse de una actividad distinta a la que requiere el puesto, la

capacitacién sera fuera de la jornada de trabajo.

Articulo 153-F. La capacitacion debera tener como principal objetivo mejorar
las aptitudes del trabajador, lo que implica actualizar y perfeccionar los
conocimientos y habilidades de la actividad a la que se dedique el empleado,
prepararlo para ocupar una nueva vacante o puesto de nueva creacion, prevenir

riesgos de trabajo e incrementar la productividad.

Articulo 153-G. Un trabajador de nuevo ingreso que requiera capacitacion
para el empleo que va a desempedar, prestard sus servicios conforme a las
condiciones generales de trabajo que rijan en la empresa y lo estipulado en el

contrato colectivo.

Articulo 153-H. Los empleados tienen la obligacidn de asistir puntualmente a
los cursos, sesiones de grupo, todas las actividades relacionadas con el proceso

de capacitacion.

Articulo 153-l. Se formaran comisiones mixtas de capacitacion y
adiestramiento, integradas por igual nimero de representantes de los trabajadores
como de los patrones; quienes vigilaran la instrumentacion y operacion del sistema
de capacitacion con el fin mejorar su implementacion y que ésta sea de acuerdo a

las necesidades de los empleados y de la empresa.

Articulo 153-J. Las autoridades laborales deben cuidar que las comisiones
mixtas de capacitacion y adiestramiento funcionen oportuna y normalmente

vigilando las obligaciones de los patrones.
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Articulo 153-K. La Secretaria de Trabajo y Prevision social puede convocar a

patrones, sindicatos y trabajadores libres, de las mismas ramas o giros

industriales, para formar Comités Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento de

acuerdo a dichas ramas o actividades, fungiendo como auxiliares de la secretaria.

Los Comités Nacionales de capacitacion tendran facultades para:

Participar en la determinacion de los requerimientos de capacitacion
de acuerdo a la rama o actividad.

Colaborar en la elaboracién del Catalogo Nacional de Ocupaciones.
Proponer sistemas de capacitacion para el trabajo.

Formular recomendaciones especificas de planes y programas de
capacitacion.

Evaluar los efectos de las acciones de capacitacion en la
productividad dentro de las ramas o actividades de que se trate.
Gestionar ante la autoridad el registro de las constancias relativas a
los conocimientos o habilidades de los empleados que hayan
cumplido con los requisitos legales para tal efecto.

La Secretaria de Trabajo y Prevision Social fijara las bases para
determinar la forma de designacién de los miembros de los Comités
Nacionales de Capacitacion y Adiestramiento, asi como a las que

determinan la organizacién y funcionamiento.

Articulo 153- N. Dentro de los 15 dias siguientes a la celebracion, revision o

prorroga del contrato colectivo la empresa deberd presentar sus planes vy

programas de capacitacion aprobados por la autoridad laboral para su aprobacién

y modificacion por parte de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social.
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Articulo 152-O. La empresa donde no exista contrato colectivo de trabajo,
debera someter a aprobacion en la Secretaria de Trabajo y Prevision Social sus
planes y programas de capacitacion que de comin acuerdo con los trabajadores
haya acordado implementar. Asi como informar respecto a la constitucion y bases
generales a las se sujetara el funcionamiento de las comisiones mixtas de

Capacitacién y Adiestramiento.

Articulo 153- P. El registro se otorgara siempre y cuando las personas o
instituciones cumplan con lo siguiente:

- Comprobar que los instructores estan preparados profesionalmente
para la rama o actividad en el que se esta capacitando.

- Acreditar y tener experiencia sobre los procedimientos
tecnoldgicos propios de la rama industrial o actividad en la que se
pretende capacitar.

- El registro podra ser revocado cuando no se cumplan con las
disposiciones que establece esta ley. De igual manera el afectado

podra ofrecer pruebas para la no revocacion.

Articulo 153-Q. Los planes y programas de capacitacion deberan, cumplir un
periodo no mayor a cuatro anos, tomar en cuanta todos los puestos y niveles
de la empresa, precisar las etapas de la capacitacién, el procedimiento de
seleccion en que serdn capacitados los trabajadores y especificar el nombre y

registro de instructores o instituciones de capacitacion.

Articulo 153-R. Durante los sesenta dias habiles posteriores a la presentacion
de planes y programas ante la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, ésta los
aprobara o sugerira modificaciones, de no existir alguna sugerencia de cambio en

el contenido dentro de este periodo los programas se consideraran aprobados.
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Articulo 153-S. Cuando el patrén no presente los planes y programas de
capacitacion ante la Secretaria de Trabajo y Prevision Social dentro del plazo de
15 dias posteriores al contrato de trabajo o cuando no lleve a la practica los planes

de capacitacion, sera sancionado.

Articulo 153-T. Los trabajadores que aprueben los examenes de capacitacion
tendran el derecho a sus constancias respectivas expedidas por la entidad
instructora y validada por la comision mixta de capacitacion de la empresa y
tendra conocimiento la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, el comité nacional

y las autoridades del trabajo.

Articulo 153-U. Cuando un trabajador se niegue a tomar un curso o programa,
por considerar que tiene los conocimientos necesarios para el desempefio en su
puesto y del inmediato superior. Este debera documentar dicha capacidad o
habilidad; presentar o aprobar ante instructores calificados el examen de
suficiencia que indica la Secretaria de Trabajo y Previsién Social, para expedir

la constancia de habilidades.

Articulo 153-V. La constancia de habilidades laborales es el documento
expedido por el capacitador con el que el empleado acreditara su participacion en
el curso capacitacion. Esta tendra validez para efectos de ascensos dentro de la
empresa.

La empresa debe enviar la lista de constancias expedidas a los trabajadores

a la Secretaria de Trabajo y Previsidon Social para su control y registro.

Articulo 153-W. Los certificados, diplomas, titulos o grados que expidan las
instituciones publicas o privadas con validez oficial de estudios, seran inscritos en

el catalogo nacional de ocupaciones o sean similares a los incluidos en él.

Articulo 153 —X. Las acciones individuales y colectivas que deriven de la

capacitacion se podran ejercitar ante la juntas de conciliacion y arbitraje.
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Articulo 159. Si el patrén cumpli6 con la obligacién de capacitar a los
trabajadores de la categoria inmediata inferior aquella en que ocurra la vacante.

El asenso sera para quien sea apto y tenga mayor antigliedad.

Articulo 523. Los responsables de la aplicacion de las normas de trabajo
son la Secretaria de trabajo y Prevision Social y el Servicio Nacional de Empleo,
Capacitacion y Adiestramiento.

Articulo 527-A. Para la aplicacion de normas de capacitacion, las

autoridades locales auxiliaran a las federales para el cumplimiento de estas.

Articulo 529. Para la aplicacién de las normas de capacitacion las Entidades
Federativas deberan:

- Poner a la disposicién de las Dependencia del ejecutivo Federal la
informacion que sea solicitada.

- Participar en la integracion y funcionamiento del Consejo Consultivo
Estatal de Capacitacion.

- Reportar a la Secretaria de Trabajo y Prevision Social las
iregularidades que cometan los patrones en materia de
capacitacion.

- Participar con los correspondientes Comités Nacionales de

Capacitacion.

Articulo 537. El Servicio Nacional de Empleo, Capacitacién y Adiestramiento
tiene como obligéciOn:
- Organizar promover y supervisar la capacitacién y adiestramiento de
los trabajadores.

- Registrar las constancias de habilidades laborales.
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Articulo 538. El Servicio Nacional de Empleo, Capacitacion y Adiestramiento

estarad a cargo de la Secretaria de Trabajo y Prevision Social, mediante unidades

administrativas.

Articulo 539. A través del Servicio Nacional de Empleo, Capacitacion y

Adiestramiento la Secretaria de trabajo y Prevision Social tiene el compromiso de:

Cuidar la formacién y funcionamiento de las comisiones mixtas de
capacitacion.

Estudiar y sugerir la formacion de comités Nacionales de
Capacitacion.

Estudiar, sugerir, aprobar o rechazar, si es necesario los criterios
que lleven los planes y programas de capacitaciéon, respetando la
opinién del Comité Nacional de Capacitacion.

Estudiar y sugerir el establecimiento de sistemas de capacitacion a
los cuales puedan adherirse los trabajadores.

Establecer coordinacién con la Secretaria de de Educacion Publica
para implantar planes y programas de capacitacién para el trabajo,
asi como realizar la expedicion de certificados conforme a lo
dispuesto en la ley y en las disposiciones educativas en vigor.
Establecer registros de constancias.

En general realizar todas aquellas actividades que las autoridades le

confieran en lo relacionado a la capacitacion.

Articulo 539-B. Las empresas sujetas a jurisdiccién local se asesoraran por el

Consejo Consultivo estatal de Capacitacion y Adiestramiento, que estara formado

por: el gobernador, representantes de la Secretaria de trabajo y Previsién Social,

un representante de la Secretaria de Educacion Publica, un representante del

Instituto Mexicano del Seguro Social, tres representantes de las organizaciones

locales de trabajadores y tres representantes de las organizaciones patronales.
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Articulo 699. A Ila junta de Conciliacién y Arbitraje le competen los conflictos

que surjan en materia de capacitacion y adiestramiento.

Articulo 992. Se multarad con un monto de 15 a 315 veces el salario minimo
general a los patrones que no proporcionen capacitacion y adiestramiento a sus
trabajadores. Esta se duplicara en caso de que no se corrijan las irregularidades
en el plazo que otorgan las autoridades.

La capacitacion es en nuestro pais una actividad en la que estan involucradas
instancias de gobierno, comités, consejos nacionales, empresas, trabajadores y
por supuesto, las leyes que rigen el proceso. Con esto queda claro que las
organizaciones tienen la obligaciéon y necesidad de capacitar a su personal,
logrando que éste sea mas apto en el puesto de trabajo, consiga ascensos,
oportunidades de trabajo, mejore su calidad de vida y la de su familia.

Por lo tanto, se entiende la trascendencia que ha alcanzado el tema a nivel
profesional, existiendo hoy en dia grandes oportunidades para los profesionales

dedicados a la capacitacion interna y externa.
2.2 Proceso de capacitacion en la consultoria externa

En una organizacion, se establecen relaciones humanas, donde se llevan a
cabo algunos procesos psicosociales, como son la comunicacién, el trabajo en
equipo, estilos de trabajo, y la motivacion entre otros.

La consultoria en recursos humanbs para las empresas surge como una
necesidad para aquellas que desean brindar un mejor servicio. En general como
un servicio profesional de gran utilidad para ayudar a las organizaciones a
identificar y definir los principales problemas que las afectan. Las grandes
empresas consideran la consultoria como un medio por el cual se mejorara la
calidad de su producto o servicio.
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*Aunque en ocasiones el beneficio no siempre tiene expresion econémica,
sino que también lo tiene en el terreno de la imagen institucional, la motivacién de
personal, la seguridad de las operaciones, etc” (Blake, 2003, p.20). En estos
casos no solo se mejora el producto de la empresa, también se satisface al cliente
interno, es decir al empleado, pues si esta motivado mejora, la calidad con la que
brinda su servicio y también se encontrard mejor en el aspecto familiar y social,

pero finalmente la consultoria logra resultados.

Para Morfin (1993), el consultor en recursos humanos (R.H) es un
especialista, sensible a la cultura de su cliente, a quien acompafa en sus
esfuerzos por optimizar sus recursos y es capaz de resolver problemas

especificos.

En los rubros donde el consultor detecta necesidades y tiene la posibilidad de
sugerir soluciones para las mismas, pueden ser: cambios administrativos,
planeacion estratégica, curso de capacitacion en habilidades o curso de
capacitacion en Recursos Humanos (R.H), para mejorar los procesos

psicosociales en una poblacién determinada de la organizacion.

Al respecto, los psicologos organizacionales se interesan en “cémo el trabajo
hace “sentir” a los trabajadores” Landy (2005, p. 11). Es decir, tratar de entender la

experiencia del trabajo.

En las organizaciones el recurso humano es la materia prima mas importante,
que asimila, guia y dirige los avances tecnolégicos' para mejorar el resultado de
su trabajo. Desde el punto de vista de Margulies (1985) “la organizacion es un
sistema visto como unidad. Es decir, tiene un componente administrativo, donde
se encuentran la estructura, las politicas, la autoridad y comunicacion formal, entre
otros" (p.30). El componente técnico lo forman los elementos del proceso de
trabajo, actividades, tecnologias; es aquello que permite el funcionamiento de la

empresa. Por Ultimo, esta el componente humano conocido también como factor
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humano o recurso humano de la empresa, es decir como se dan las relaciones

humanas dentro de una organizacion.

“Se llama recursos humanos al conjunto de los empleados o colaboradores
de una organizacién. Pero lo mas frecuente es llamar asi a la funcion que se
ocupa de seleccionar, contratar, desarrollar, emplear y retener a los colaboradores
de la organizacién “(Chiavenato, 2004, 130). Las personas pasan mucho tiempo
en el trabajo; entonces establecen relaciones laborales, sociales y también
afectivas, lo cual provoca satisfacciones y otras veces conflictos. Una de las
funciones del consultor/capacitador es averiguar la posible solucién a diversos

problemas dentro de la organizacion.

Capacitacion

Los despachos de capacitacion participan en diferentes proyectos. Por lo
tanto brindan diferentes servicios, esto segun las necesidades de la empresa
cliente. Tomando en cuenta que cada organizacién requiere de atencion particular
y especializada.

A continuacién se citan las definiciones de capacitacion desde el punto de
vista de algunos autores.

Para Rodriguez (1997) la capacitacion “son el conjunto de actividades
encaminadas a proporcionar conocimiento, desarrollar habilidades y modificar

actitudes del personal de todos los niveles” (p. 8).

La capacitacion es un “proceso mediante el cual el personal adquiere
habilidades que ayudan al logro de los objetivos de la organizacién y dandose de

manera limitada o amplia”. (Mathis y Jackson, 2003, p. 45).

Por su parte Landy (2005) define la capacitacion como “una experiencia
planeada que se espera que lleve al aprendizaje el cual puede ocurrir también

mediante experiencias informales “(p.6).
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Siliceo (1995) se refiere a la capacitacion como “una actividad planeada y
basada en necesidades reales de una empresa u organizacion y orientada hacia

un cambio en los conocimientos, habilidades y actitudes del colaborador” (p.25).

Para Blake (2003) las organizaciones no fueron hechas para capacitar a
la gente (excepto las organizaciones educativas). “La capacitaciéon es, en todo
caso, un medio para el logro de otros objetivos que si les son propios. Por lo
tanto, la capacitacién siempre es un proceso intermedio que en forma més o
menos directa apunta a lograr que quienes trabajan lo hagan con la excelencia
que el sistema requiere” (p. 22).

En el caso de los cursos de capacitacién presencial, se pretende modificar
actitudes mediante temas como: administracion del tiempo, asertividad,
comunicacion efectiva, inteligencia emocional, motivacién, autocontrol, liderazgo,

supervision, solo por mencionar algunos.

Entonces la capacitacion en un proceso mediante el cual se realizan una
serie de actividades orientadas a facilitar la adquisicion de nuevos conocimientos,
desarrollar o mejorar habilidades y generar un cambio de actitudes que favorezca
el desarrollo humano de quien es sujeto a este proceso. Por lo tanto, la
capacitacién es una estrategia que implementan las organizaciones de manera

formal o informal para preparar a su personal y aumentar el logro de objetivos.

Para Reza (1995) existen varios niveles de capacitacion, mismos que se
determinan después de haber hecho la detecciéon de necesidades de capaciiacién,
estos son:

- Capacitacion de induccién

- Capacitacion de actualizacion

- Capacitaciéon de reconversion o readaptacion
- Capacitacion para la promocién

- Capacitacion para la especializacién o perfeccionamiento
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- Capacitaciéon de rehabilitacion

- Capacitacion para el desarrollo

La deteccién de necesidades es una de las fases de proceso de capacitacion,
mismo que implica otras fases que se describen a continuacion.

Proceso de capacitacion

Las necesidades de capacitacion se pueden identificar por varias personas
dentro de la organizacion, pero para ello es necesario seguir un procedimiento que
tome en cuenta todos los datos reales, de preferencia estadisticos proporcionados
por las areas de la organizacién, jefes directos y trabajadores. Por lo que, es
necesario establecer y seguir el proceso de capacitaciéon, el cual indicara los
problemas organizacionales y si éstos se pueden resolver mediante la
capacitacion.

Fases del proceso de capacitacion:

1. Andlisis situacional. Es considerada la fase introductoria del proceso donde

la organizacion realiza su andlisis a partir de los datos reales que obtiene
del desempefio, es decir, conocer el sistema interno y externo de
funcionamiento en la empresa. En esta parte se compararan los resultados
con la misién, vision y los objetivos a corto plazo. En este momento se
tiene que analizar el proceso productivo, la calidad y cantidad del servicio o
producto, los insumos, los gastos; asi como fortalezas, debilidades y
oportunidades de mejora. Todo esto permite identificar que existe una
deficiencia a nivel organizacional por la que no se estan logrando los
objetivos, en la cual pueden estar involucrados el recurso técnico, el
proceso administrativo y el recurso humano. Por lo tanto, se asignan
responsabilidades a las areas involucradas para emprender un plan de
accion y mejora en la organizaciéon. Este plan de accion inicia con el

diagnodstico de necesidades a atender de inmediato.
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2. Diagnostico de necesidades. Es la deteccion oportuna de una necesidad
para implementar planes de accién que erradiquen una deficiencia que
pueden ser a nivel organizacional, ocupacional o individual. Las
necesidades pueden ser de dos tipos: a)Manifiestas, necesarias por algin
cambio en la estructura organizacional, movimientos en el personal o por
cambios e insercién tecnolégica; estas necesidades no son muy dificiles de
identificar pues son muy obvios, b)Encubiertas, son casos donde los
trabajadores ocupan normalmente sus puestos y presentan problemas de
desempenfo, derivados de la falta u obsolescencia de conocimientos,
habilidades o actitudes, ademas en muchas ocasiones el personal
involucrado manifiesta resistencia a la solucién del problema, ya sea por no
romper la rutina laboral o por falta de interés, este tipo de necesidades son
mas dificiles de identificar.

Por lo tanto, las necesidades de capacitacion son la brecha existente entre los
objetivos deseados y los resultados reales, “descubrir con acierto cuales son
las necesidades de capacitacion es un tanto dificil, pero no imposible, pues
hay que satisfacer necesidades presentes, prever y adelantarse a necesidades
futuras (Silicieo, 1995, p.99). Entonces si se quiere conocer y determinar quién
y en qué area existen necesidades de capacitaciébn se puede hacer uso de
recursos como la evaluacion del desempefio, cuestionarios, la observacion
directa del desempefo, la especificacion de indicadores, etc. Con esta
informacion se podra empezar a disefar el programa de capacitacion que dara

solucioén a los problemas detectados.

3. Elaboracién de planes y programas. “son un conjunto de metas, politicas,

procedimientos, reglas, asignaciones del trabajo y etapas a seguir... es el
plan maestro” (Pinto, 2000, p. 53). En éste se establece lo siguiente: a) los
objetivos de ensefianza-aprendizaje que van en funcién de los objetivos
organizacionales, por lo tanto, a solucionar y cubrir las necesidades

detectadas, b) la selecciébn de contenidos, elegidos minuciosamente
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respetando los objetivos ensefianza aprendizaje y las caracteristicas e
intereses del personal capacitado, en este caso que se trata de adultos que
saben mas de lo que creen saber, c) estrategias de ensefianza-aprendizaje,
determinadas por el proceso en general, los objetivos del curso, las
caracteristicas y el tamano del grupo a capacitar, también se incluyen las
técnicas grupales, la evaluacion del proceso de ensefianza aprendizaje, d)
asignar los recursos necesarios para el proceso de ensefianza aprendizaje,
donde la elaboracion de los materiales de apoyo para la capacitacion
incluye el disefio de los manuales de capacitacién, siendo un material
didactico de apoyo, importante para el aprendizaje significativo del
participante y e) se hace referencia al equipo que se ocuparay especificar
las caracteristicas del ambiente.

En este momento también se realiza la seleccion de instructores; que
cubran el perfil adecuado, por ende, sean especialista en dominio del
tema a impartir, disposicion y capacidad de compartir conocimientos y
experiencias, que tengan dominio del grupo, facilidad y habilidades de
comunicacién.

En esta fase se pretende disefar estrategias de ensefanza aprendizaje
apropiadas para los adultos, tomando en cuenta principios del aprendizaje
significativo y andragégicos, mismos que se mencionan posteriormente en
el apartado 2.6.1 y 2.6.4 de este informe.

Con la asignacion de planes y responsabilidades se procede al siguiente

paso que es la ejecucion del programa realizado.

Ejecucién del programa de capacitacion. “Es la puesta en marcha del plan

de capacitacion e implica la coordinacion de intereses, esfuerzos y tiempos
del personal involucrado” (Pinto, 2000, p. 53). Es la parte medular de todo
el proceso en donde se pretende influir sobre la conducta de las personas.
Donde en mucho depende del instructor el éxito del programa, ya que
implementara lo establecido en el programa de capacitacion con respecto al

curso, hara uso de las estrategias de ensefianza aprendizaje, de los
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materiales de apoyo disefados, y mostrara sus habilidades en el dominio
del tema. Donde las principales materiales de apoyo son el manual del
participante y la carta descriptiva, de manera particular el manejo de grupo
que éste tenga.

Esta fase involucra de nuevo al encargado del proceso de capacitacion ya
que debe estar al tanto de la logistica, la coordinacién y supervision; en la
que ya se realizo previamente la seleccion de instructores, al igual que el
sondeo de caracteristicas de los participantes. También implica tener una
alternativa en caso de cualquier eventualidad para que el evento se lleve a
cabo de acuerdo a lo planeado, de manera que obtenga una evaluacién

adecuada del proceso de capacitacion.

Evaluacién del programa de capacitacion. “Implica comparar lo alcanzado

con lo planeado, y comprende la evaluacidn del sistema, del proceso
institucional, del seguimiento y de la evaluaciéon de resultados” (Pinto, 2001,
p.57). Se trata de medir el desemperfio del administrador de la capacitacion,
del plan de capacitacion incluyendo los métodos y estrategias de
ensefianza aprendizaje asi como los materiales utilizados, del instructor y
de las personas que recibieron la capacitacion. Los objetivos que persigue
toda evaluacion es obtener elementos de retroalimentacion al sistema,
siendo un medio por el cual se puedan identificar errores para no volverlos
a cometer e incluso para dar seguimiento y conocer el impacto de la

capacitacion en el desarrollo personal de quienes tomaron el curso.

Para conocer el impacto de la capacitacién a nivel personal y empresarial la
evaluacion se puede llevar a cabo en diferentes niveles, mas adelantes se
mencionan los niveles de evaluacion que propone Kirpatrik para el

proceso de capacitacion.
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Después de conocer el proceso de capacitacion y los objetivos que persigue,
se puede decir que el proceso no sélo persigue resultados organizacionales,
también pretende incrementar las habilidades en todas las areas de desarrollo

humano.

Dada la importancia que ha cobrado el factor humano dentro de las
organizaciones. “No se pueden aplicar soluciones que resultaron favorables hace
40 afos a problemas actuales, por el simple hecho de conocer los cambios en el
mundo de trabajo y el avance que ha tenido el estudio de la conducta con el
trabajo. Si bien es importante conocer los antecedentes, se debe reconocer que
estos son un camino y no un medio para llegar a la solucién de conflictos actuales”
(Rodriguez, 1997, p. 15). Conocer los estudios donde se trabajo con el factor
humano de las organizaciones permite retomar lo que es realmente trascendente;
incluyendo los errores para que no se vuelvan a cometer, sino tomar ventaja de

ellos.

Para las organizaciones la transformacion e innovacion no es una opcion, sino
una constante obligatoria, que sucedera, se quiera o no. Pues los cambios en el
entorno asi lo exigen, llamese éste: mercado, competidores, gusto de clientes,
tecnologia entre otros. En tanto, “al interior de la organizacién no se podra
detener el deterioro de la magquinaria, los materiales, el envejecimiento del

personal y lo obsoleto que puede llegar a ser un método” (Blake, 2003).

A muchos les ha tocado vivir cambios en su trabajo, ya que la tecnologia
cambia constantemente, lo cual permite a las empresas mejorar sus condiciones y
métodos de trabajo tomando ventajas para su desarrollo, hecho que lleva a los
trabajadores a ser coparticipes de estos procesos de cambio. Ejemplo de ello es:
un trabajador que ha permanecido en una empresa durante 30 afios y ha

experimentado varios métodos de trabajo a lo largo de toda su vida laboral.
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El recurso humano es considerado el principal factor de mejora, pues
protagoniza todos los avances tecnolégicos y participa en los cambios

organizacionales y la transformacion de su propio entorno.

Entonces los esfuerzos formativos que las organizaciones hacen deben
responder a necesidades especificas. Para Juan Blake (2003) los problemas que
deben abordar los servicios de capacitacién en las organizaciones son: (p.18)

. Que lo que se ensefie corresponda a una necesidad de la organizacion.
. Que lo que se ensefie sea aprendido.
. Que lo aprendido sea trasladado a la tarea.

I O N

. Que lo trasladado a la tarea se sostenga en el tiempo.

El mismo autor sugiere que estos cuatro aspectos son relevantes durante la
planeacion de la capacitacion, dado que hoy no basta con detectar la necesidad,
también es necesario analizarla e implementar la mejor estrategia para su
solucién. De acuerdo al mismo autor “El andlisis de las necesidades procura
identificar todo el conjunto de ellas, de forma que de su estudio resulte claro que
no caeremos en el error de capacitar a la gente para algo que no se podra llevar a

cabo por no haberse resuelto las otras necesidades que lo acompaian” (p.20).

Para que la capacitacion promueva el desarrollo requiere de una optima
administracion de la capacitacion, que sea en un sentido mas amplio sin limitar al
trabajador ya que es una manera de brindar oportunidades de crecimiento tanto

para la empresa como para el mismo trabajador.

“El desarrollo que busca la capacitacion es a través del aprendizaje, aunque
no todo aprendizaje da por resultado una mejora en el desempefio, la atencion
cuidadosa en el disefio de la capacitacion, los principios de aprendizaje y las
caracteristicas del medio laboral pueden incrementar la probabilidad de tener un

desempefio laboral mejorado” (Landy, 2005, p. 237). Es donde la labor de
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quienes se encargan de disenar, desarrollar y ejecutar la capacitacién toma
importancia, dado que los principios de aprendizaje para adultos no contemplan
que el participante vaya a escuchar la explicacién detallada de teorias, sino de

brindar un contenido util, relacionado sus experiencias vividas.

Para Mathis y Jackson (2003) “el desarrollo puede considerarse como el
crecimiento de las aptitudes que van mas alla de las necesarias para efectuar el
trabajo actual; representa los esfuerzos por mejorar las habilidades de los
empleados para manejar diversas asignaciones” (p.82). Esto se refiere a que la
persona puede progresar a nivel personal, y por su puesto se refleja en el

desempenfo de actividades diarias.

La capacitacion como tal dota de habilidades especificas e identificables
que mejoren el desempefio en el puesto de trabajo actual; mientras que el
desarrollo pretende un alcance mas amplio, facilita la obtencién de nuevas

habilidades, utiles para realizar trabajos actuales y futuros.

Con respecto a este término (Blake, 2003) sugiere que “la capacitacion
resulta un importante instrumento, que, si bien no produce los cambios por si
misma, genera las condiciones para que esto suceda” (p.97). Pues finalmente la
persona capacitada es quien decide si se da o no un cambio, sin dejar a un lado
las condiciones laborales, sociales y familiares que influyen en gran parte para
este cambio.

De acuerdo a dicho autor existen algunas condiciones a tomar en cuenta
antes de implementar la capacitacion.
En lo que se refiere al participante:
» La motivacion que tiene para el aprendizaje, es decir, encontrando la
utilidad de éste.
« El comportamiento frente a lo desconocido, dificultades para asimilar
cambios.
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En lo que se refiere a la empresa:

= Coémo se esta capacitando, si realmente se sigue un procedimiento que
brinde resultados,

» La tolerancia al cambio en la organizacion, relacionado a la resistencia al
cambio para no perder la identidad.

» Consecuencias organizacionales del aprendizaje; los resultados que han
dejado procesos similares, ya que la capacitacion siempre impacta a las
organizaciones ya se de manera negativa o positiva, pero no pasa
desapercibida.

2.3 Elaboracion de la guia de instruccion (carta descriptiva).

Una vez que se aprobo el presupuesto para la capacitacion, inicia el
proceso de planeaciéon para realizarlo. En la tercera fase del proceso de
capacitaciéon llamada elaboracion de planes y programas se lleva a cabo el
disefio de programas y cursos de capacitacion mismos que requieren de
planeacién y organizacién. De acuerdo a Mathis y Jackson (2001) “se entiende
como planeacion el proceso de identificaciéon y analisis de las necesidades y
disponibilidad de los recursos humanos” (p.197). Esto incluye el objetivo general
del curso, en funcién de esto se habra de realizar el manual del participante, el
manual del instructor, carta descriptiva, al igual que la eleccién de los materiales

didacticos necesarios, etc.

Entonces en esta fase se planea como cubrir las expectativas y despertar
el interés del participante, mediante técnicas de grupo, estrategias de ensefianza y
material de apoyo del participante, para que lograr la transferencia de la
capacitacion. Segun Landy (2005) ésta es “el grado en el que los participantes
aplican en su trabajo el conocimiento, las habilidades y las aptitudes que
obtuvieron durante el curso” (p.125). Por ello, es preciso hacer una planeacion
correcta del curso ya que las personas esperan encontrar algo novedoso y util.

Entonces, el proceso de preparacion debe ser detallado procurando tomar en
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cuenta los muchos y variado contextos que puede tener el curso de capacitacion
en su momento. Sobre esta base, se genera una expectativa y actitud a adoptar
de cada contexto que puede suscitarse.

También se debe pensar en quienes sienten la obligacién de ir al curso, para
despertar su interés por aprender durante el curso y que descubran la utilidad
que tiene este para ellos.

La guia de instruccion también llamada carta descriptiva o plan de sesion es
una buena herramienta que guia al instructor sobre el desarrollo del evento. Es la
integracion de recursos, planes y metas de acuerdo a una estructura previamente
establecida. Para ello es importante considerar los siguientes puntos: (Gonzalez,
2005).

1. Establecimiento de objetivos.
Estructuracion de contenido
Meétodos de instruccion.

Recursos didacticos de apoyo

Asignacion de recursos

Duracion

e - L

El instructor o instituciéon capacitadora

Algunos aspectos a considerar para la eleccién de los métodos de ensenanza,
recursos didacticos de apoyo, asignacion de recursos, la duracién vy el instructor
del curso son los siguientes: las caracteristicas de los asistentes, el motivo o razén
de la capacitacion, el estado fisico de las instalaciones donde se desarrollara el

curso, entre otos, que puedan surgir de manera particular.

El plan de sesién. Debe contener en un principio el objetivo general del

curso y enseguida los especificos y particulares. Estos objetivos deben cubrir
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cuatro puntos: quien ejecute la accion, la accion, los criterios y las condiciones
para realizar dicha accion.

Después los siguientes puntos son: estructuracion de contenido por areas que
desea cubrir en un orden légico, asignacién de tiempo a cada accion, preguntas,
apoyos visuales, puntos para resumen, conexiones entre diferentes areas de

trabajo y conexiones entre el curso y el mundo del trabajo.

Smith y Delahaye (1990) dividen el plan de sesion se en tres apartados:
introduccién, cuerpo y conclusion. La introduccion debe interesar, verificar el
conocimiento actual, orientar sobre el contendido y motivar dando sentido e
importancia al contenido de la capacitacion. Mientras que en el cuerpo se entrega
todo el paquete completo de informacion, es el “plato fuerte”, este apartado se
subdivide en tres segmentos que son: explicacién, una actividad que relacione el
contenido del curso con un caso real, y finalmente resumen. El tiempo asignado a
estos apartados depende del tipo de capacitacion, si ésta es tedrica o de
habilidades. En la conclusion se pretende hacer un breve repaso del contenido

tematico y su funcionalidad.

2.4 Manual del participante como parte del material didactico en
capacitacion

El vaciado de informacion en una capacitacién puede limitar el aprendizaje
y llegar a la monotonia, por ello, se hace uso de materiales que faciliten el

aprendizaje de los participantes en un curso.

Los materiales didacticos “se utilizan para facilitar la comunicacién y
comprension de datos, ideas, principios y conceptos y para estimular las
reflexiones” (Rodriguez, 1993, p.81).
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Estos materiales cumplen diferentes funciones durante el desarrollo de un
curso de capacitacion presencial. Algunas funciones son:

1. Explicar, demostrar e ilustrar.

2. Dar realce y colorido a la informacién

3. Facilita el aprendizaje.

4. Facilita la comunicaciéon del instructor y los participantes.

5

. Acercar a los participantes lo mas posible a la realidad

El uso que se le de a cada uno depende del tema vy los objetivos de la
capacitaciéon. “La mayoria de ellos son faciles de usar, tienen un uso colectivo y

se pueden combinar” (Rodriguez, 1997, p.45).

En si los materiales se pueden subdividir en tres: visuales, auditivos y
audiovisuales.

Materiales auditivos: grabaciones en cinta y CD.

L p——
Materiales audiovisuales: peliculas y videos. @ .

i

]
Materiales visuales: pizarron, laminas de rotafolio, .

-
acetatos, franelogramas, carteles, graficas, maquetas, *ﬁ o o

manuales, objetos reales.

De entre los materiales de apoyo, el manual del participante constituye un
factor clave, ayuda a que el participante siga al instructor en el desarrollo de los
temas, analizar los ejemplos y resolver ejercicios de manera individual, entre otros.
También brinda la informacién necesaria para que el participante pueda seguir
investigando sobre el tema. Por lo que, aqui se describen las caracteristicas de
este material de apoyo.
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Manual del participante

Este material debe contener toda la informacion que se vera durante el curso,
desde la introduccion, el indice, contenido y en este se debe incluir ejemplos y

ejercicios que faciliten la comprension del curso.

El contenido de un manual es el indice, la introduccion, los objetivos
particulares y especificos, el desarrollo del contenido, ejemplos ejercicios,
conclusién.

El temario debe desglosarse en unidades, “para no perderse en una masa
cadtica de datos. Este orienta, ordena, estructura y organiza, pero deja buenos
margenes de libertad y flexibilidad” (Rodriguez, 1993 p. 76).

“La capacitacién ha hecho aparecer una nueva funcién o rol: el disefiador
educativo, que es un técnico preparado para crear, a partir de la seleccion de las
técnicas apropiadas y sus combinaciones, las situaciones de aprendizaje mas
adecuadas segun las caracteristicas de la situacion” (Blake, 2003, p.24). Es decir,
que se deberan tomar en cuenta las situaciones cotidianas de las personas para
desarrollar ejemplos y ejercicios que faciliten la comprension y asimilacién de del

contenido.

Es necesaria la elaboracion de nuevos programas de estudio organizados
en torno a situaciones cotidianas y la adquisicion de destrezas, “ya que los adultos
responden a algunos motivadores externos (mejores empleos, ascensos, salarios
mas altos, efc., los motivadores mas grandes son la presion interna (deseo de
incrementar la satisfaccion laboral, autoestima, la calidad de vida, etc.)” (Knowles,
2001, p. 73).
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Para el disefio y elaboracion de los manuales de capacitacion es importante
conocer las caracteristicas de la poblacién a la que va dirigido este. En principio
se sabe que son adultos, por lo que la idea principal es que el manual no serd muy
tedrico ya que el participante lo relacionara con la escuela tradicional. Lo que nos
indica que el contenido tedrico estara resumido, analizado y relatado en un

lenguaje entendible para todos.

Entre las caracteristicas respecto a los asistentes al curso y por lo tanto, usuarios
del manual son:

= Las funciones que desempefan

= Antigliedad que se lleva en la empresa

= Nivel de escolaridad

« Rango de edad

= Experiencia en el puesto desempefado.

El manual del participante es una herramienta util que permite seguir el orden
de ideas que lleva el instructor en la sesién del curso. Como este material se
queda con el participante, tiene la gran ventaja de que se puede recurrir a él por
iniciativa personal, ser un buen principio para buscar mas informacién y tener un
conocimiento mas amplio del o los temas.

2.5 Evaluacion del proceso de capacitacion

La fase de la evaluacion de la capitacion es la que determina el éxito del
evento, la rentabilidad del programa, la adquisicién de nuevos conocimientos y los

resultados especificos.

El instructor o facilitador desempefia un papel esencial durante un evento de
capacitacién. Su principal funcién es manejar un grupo, instruifo con éxito y

facilitar el aprendizaje. Lo cual se refleja en las evaluaciones.
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“Pueden existir las mejores condiciones para la instruccion, esto es, edificio,
mobiliario, instrumentos o equipo, método, etc.; pero si el instructor falla y no es
aceptado, todo ira mal y con toda seguridad habra un fracaso” (Siliceo, 1995,
p.177). Para prever este tipo de situaciones se debe conocer la experiencia del

instructor en el tema a impartir y sus habilidades en manejo de grupos.

Desde el punto de vista de Blake (2003) “El capacitador, generalmente
apremiado por tiempos escasos, debe perfeccionar sus esfuerzos en el campo de
la motivacion de los participantes, en la exposicion de los contenidos, en la
practica de lo aprendido y en la evaluacién del aprendizaje para asegurar
procesos educativos eficientes que satisfagan las demandas operativas concretas
que indican las necesidades detectada” (p. 23). Por lo tanto, las caracteristicas y
habilidades del instructor también son relevantes durante la ejecucion y evaluacion

de la capacitacion.

Evaluacién.

‘Esta es un proceso sistematico destinado a determinar el grado de
cumplimiento en que se lograron los objetivos de los cursos o programas
establecidos, asi como detectar los errores y obstaculos para corregirlos y
superarlos”. (Gonzalez, 2005, p.24). Con esta se puede tener informacién sobre
las reacciones, aprendizajes o conocimientos adquiridos, el desempefio del

instructor, el desempernio de los asistentes.

Para (Reza, 1995) “la evacuacién consiste en obtener pardmetros del
desempeno del instructor, del disefo y utilidad de materiales, del apoyo
administrativo”. Por otro lado permite verificar el aprovechamiento del capacitando
en los procesos de instruccion en los cuales se ve involucrado, y se obtiene
informacién del costo beneficio y de los esfuerzos de capacitacion. Se visualiza
en incrementos en la productividad de la organizacién y en el desarrollo integral

del trabajador.
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Un nuevo peligro para el capacitador conlleva el riesgo de olvidar que no
existen técnicas o medios perfectos, que todos sirven para algo, pero que también
son débiles en ciertos aspectos, de modo que una misma técnica no produce los
mismos efectos en unas personas que en otras. (Blake, 2003, p.25). Por lo tanto,

la manera de evaluar debe responder a los objetivos planteados para el curso.

KirkPatrik (2000) propone cuatro niveles de evaluacién, consecutivos e
independientes, que van de la comprensién de conocimientos hasta la evaluacion

de resultados mediante indicadores de desempefio.

Reaccién: se obtiene la percepcion de los participantes en la efectividad del
curso, por medio de cuestionarios. Se revisa también la adecuacion de contenidos,
el dominio del instructor, el manejo del tiempo de parte del instructor, claridad de

exposicién, aspectos utiles y menos utiles.

Aprendizaje de conocimientos: se conoce el nivel de adquisicion de
conocimientos. Por medio de evaluacién pre-post, a través de pruebas de

contenidos.

Conductas: el mas importante y dificil de evaluar. Por medio del reporte de
otras personas como el cliente, el jefe inmediato o los comparieros de trabajo
mediante reclamos, productos defectuosos, costos, etc. Esta evaluacién es

indirectamente.

Resultados: se mide el impacto a nivel organizacional, usando indicadores
de desempeno como niveles de produccién, calidad, costos, niveles de
ausentismo — rotacion, etc.

El seguimiento permite verificar el impacto de la capacitacion, el instructor
tiene en parte responsabilidad de ello, ya que se evalia como da por terminada
su relacion con el grupo; a través de un reporte final del curso que contribuye al

seguimiento de la capacitacion.
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Ademas mediante el seguimiento de la capacitacion se pretende conocer los
resultados alcanzados de la capacitacion, si esta respondia a una necesidad, si se
cumplieron o no los objetivos, en qué medida y finalmente si se resolvio el
verdadero problema.

2.6 Procesos de ensenanza- aprendizaje en capacitacion

El objetivo general de capacitacion es incrementar el desarrollo de habilidades
del individuo para que éstas se transfieran al area personal, social y laboral. Es
decir, mejorar las relaciones laborales, humanas y publicas; a través de aspectos
emocionales y motivacionales del recurso humano de la empresa. Considerando
que esto incrementara el desempefo y productividad del trabajador, generando

ganancias a corto, mediano y largo plazo para la empresa.

De acuerdo a Blake (2003) “Las organizaciones no contratan a los
capacitadores para que demuestren lo que ellos saben, sino para que lo sepan
todas las personas que necesitan saberlo. En ese momento el capacitador habra
concluido esa parte de su tarea” (p.23). La tarea de impartir ensefianza que facilite
el aprendizaje no es facil, dado que el aprendizaje es un tema complejo, a pesar

de que existen investigaciones que lo explican.

Esta exigencia ha producido el desarrollo de ciertas particularidades de esta
modalidad de la ensefianza que llamamos “capacitacién”. A ella se ha respondido
con el crecimiento de la tecnologia educativa y con la innovaciéon en métodos y
técnicas que han enriquecido el bagaje instrumental con que actuamos en
capacitacion (Blake, 2003, p 26).

El aprendizaje es un tema que no ha dejado de ser motivo de investigacion.
Por lo tanto, aqui se mencionan algunas concepciones del aprendizaje desde el

punto de vista de varios autores.
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El Diccionario de la real Academia define el Aprendizaje. (De aprendiz).

Como la “adquisicién por la practica de una conducta duradera” (2001, p. 187).

Mientras que el Diccionario de uso del espariol de Maria Moliner, define
el aprendizaje como un “conjunto de ejercicios que se realizan para aprender
un oficio o arte” (Moliner, 1998, p.221).

El aprendizaje “es el acto o proceso por el cual se adquiere un cambio de
conducta, conocimiento, habilidad y actitudes (Boyd, 1980 citado en Knowles,
2001, p.13)

Para Ausubel David (1978) el aprendizaje significa la organizacion e

integracion de la informacién en la estructura cognitiva del individuo.

De acuerdo a estas definiciones el aprendizaje es la adquisicion de nuevos
conocimientos que implican el desarrollo de habilidades mediante la organizacién
de experiencias previas y nuevos conocimientos. En tanto, se puede o no notar

un cambio en la conducta.

El aprendizaje depende en mayor parte del aprendiz, también implica la
ayuda de estrategias de aprendizaje adecuadas a sus caracteristicas personales,
pero en mayor parte depende del interés, del estilo de aprendizaje, y otros factores
como las habilidades de quien imparte el aprendizaje. Es decir, el facilitador,

instructor, maestro asesor, efc.
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2.6.1 Enfoque conductista y cognitivo del aprendizaje

El aprendizaje de las personas siempre ha despertado interés, algunas
personas han realizado provechosas investigaciones, que han sido el parte aguas

para implementar estrategias y utilizar herramientas que permitan el aprendizaje.
Las teorias de aprendizaje han tratado de explicar como se constituyen los
significados y como se aprenden los nuevos conceptos (Arancibia, Herrera y

Strasser, 1997 citados en Sanchez, 2007, p.11).

Para explicar el proceso de aprendizaje existen diversas teorias, algunas

de estas las que resumiré en dos grandes enfoques: Conductista y Cognitivista.

Enfoque Conductista

Los grandes exponentes que dan pie a este enfoque son: Pavlov,
Thorndike, Watson y Skinner.

Pavlov (1936) con el condicionamiento clasico, propone que la conducta
puede ser cambiada en un medio ambiente totalmente planeado, mediante la

asociacion entre un estimulo y una respuesta.

Thorndike (1991) con la ley del efecto, plantea que se aprende aquella
accién cuyo resultado es mas agradable. Si al realizar una accion (conducta), ésta
se refuerza de manera positiva, tendra mayor probabilidad de ocurrencia; de no

ser asi, la accion (conducta) tendera a desaparecer.

Watson (1913) daba prioridad a la conducta observable del individuo,
mediante la relacion entre estimulo y respuesta, proponiendo la adquisicién de

aprendizaje, controlando el medio en el que se encuentra el aprendiz.
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Skinner (1979) con el condicionamiento operante postula que la conducta
esta controlada por sus consecuencias, es decir por un reforzamiento positivo o
negativo. Considero el condicionamiento operante util para la modificacion de la
conducta. Bajo este enfoque sostiene la idea de que el comportamiento se moldea
en funcién del medio ambiental.

Desde el enfoque conductista el aprendiz es considerado como un ser
pasivo que solo reacciona a los estimulos medio ambientales, donde el medio
externo pueden ser controlado. Siendo este ultimo el factor principal de
aprendizaje y no el individuo como tal.

“El aporte que el conductismo realiza a la capacitacion es que se propicia la
reproduccién y cambio para la innovacién” (Sanchez, 2007, p.13). Es decir, los
participantes aprenden mediante la repeticion de ejercicios durante las sesiones,
en forma pasiva, en ocasiones sin cuestionar el ;por qué?.

Enfoque Cognitivo

Algunos personajes forman este enfoque son: Piaget, Brener, Vigotsky y

Ausubel.

Jean Piaget (1947) con su teoria de psicologia genética plantea la evolucion
y adquisicion del conocimiento del nifio pasando por cuatro estadios que van
desde el conocimiento de objetos que lo rodean, hasta un llegar al pensamiento
légico y sistematico, estos estadios son el sensoriomotor, el preoperacional,
operacional concreto y operacional formal. Logrando este crecimiento cognosciti\fo
a partir de tres procesos interrelacionados como la organizacién, adaptacién y

equilibracion.

Bruner (1988), planted el aprendizaje por descubrimiento, donde este
sucede del procesamiento activo de la informacion, realizdndose de manera

individual. Es decir, la persona selecciona, procesa y organiza la informacién de
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forma particular. A partir de esta idea propone una teoria de la educacion
considerando basicos cuatro aspectos: la motivacién a aprender, la estructura del

conocimiento, la secuencia de presentacion y el refuerzo al aprendizaje.

Vigotsky (1995) retomé los estudios de Jean Piaget, sélo que en su teoria
incluye el papel que juega el medio ambiente y la cultura en el aprendizaje
planteando la evaluacion del conocimiento en dos niveles: el que corresponde a lo
que el nifio es capaz de hacer por el mismo y el segundo que se refiere a lo que
el niho es capaz de hacer con ayuda de los demdas. Denominando zona de

desarrollo préximo a la diferencia estos dos niveles.

Por su parte, Ausubel (1976) con la teoria del aprendizaje significativo postuld
que éste se adquiere cuando se logra relacionar de forma sustantiva y no arbitraria
con lo que ya existe previamente en la estructura cognitiva, formada por
conceptos, hechos y experiencias vividas del individuo. De acuerdo a esta teoria el
encargado facilitar el aprendizaje debe tomar en cuenta esta estructura cognitiva,
partir del hecho de que hay conocimientos previos sobre el tema a impartir,
mismos que serviran como anclaje para la adquisicion del nuevo conocimiento.
Por lo tanto para que ésta influya y facilite el nuevo aprendizaje, es preciso que
su contenido haya sido aprendido de forma significativa, es decir, relacionandola

con conceptos, hechos y fendmenos ya existentes.

El enfoque cognitivo postula que el aprendiz tiene un bagaje de conocimientos
en su estructura cognitiva (tanto afectivos como cognitivos) sobre los cuales se
"anclan" los nuevos aprendizajes que le son presentados. Por lo tanto, el
aprendizaje es dependiente de las relaciones que el aprendiz pueda establecer

entre los conocimientos previos y los nuevos contenidos que debe aprender.

Resumiendo el enfoque cognitivo para el aprendizaje, la ensefianza tiene la
misién de estimular la ocurrencia de los procesos necesarios para que el aprendiz

pueda incorporar los nuevos conocimientos. “el enfoque cognitivo a contribuido a
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capacidades esenciales para el aprendizaje, como: la atencién, la memorizacion y
el razonamiento” (Carretero, 1993 citado en Sanchez, 2007, p 18).

2.6.2 Estrategias de ensefanza.

Se aprende continuamente, por medio de métodos de ensefianza-
aprendizaje, por la experiencia con el ambiente o por diversos factores. Este
proceso incluye dos partes: una es la ensenanza, impartida por el instructor-
facilitador en el caso de la capacitacién, mientras que el aprendizaje esta en
manos de quien recibe la ensefianza (instruccion), los empleados sujetos a
capacitacion.

Por lo tanto, desde el punto de vista de Diaz (1999) las estrategias de
ensefianza “consisten en realizar manipulaciones o modificaciones en el contenido
o estructura de los materiales de aprendizaje, o por extension dentro de un curso o
una clase, con el objetivo de facilitar el aprendizaje” (p. 214). Las modificaciones
se realizan son en funcion de los objetivos de la capacitacion, de manera que no

se altere mucho la informacién, pero la estrategia si sea Uil para el usuario.

La ensenanza depende de aspectos como: el profesionalismo y las
habilidades del instructor; las estrategias, técnicas y dindmicas de ensefianza, no
sin antes haber indagado las caracteristicas de la persona o el grupo al que se va
a instruir. Por lo tanto, toda persona que ensefa debe tomar muy en serio su papel

como facilitador, pues de él depende un cierto porcentaje de aprendizaje.

La teoria sobre el aprendizaje significativo de Ausubel (1983) plantea que la
ensefanza debe planear un contenido tematico que despierte el interés del
aprendiz, que las personas contamos con una estructura cognitiva, que consta de
hechos y fendmenos previos (experiencias), que sirve de referencia para asimilar y

asociar el nuevo conocimiento.
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Las estrategias empleadas durante la capacitacion pueden ser variadas, sin
embargo, “los avances que se estan teniendo en la investigacion y desarrollo de
tecnologias de informacion con objetivo de proporcionar espacios de
comunicacion, coordinacion y de colaboracién permiten ofrecer ofras
oportunidades y posibilidades para enriquecer el procesos de ensefianza
aprendizaje” (Garcia, 2001, p.131). En realidad lo que se busca es estar
actualizado a las necesidades del cliente, usando herramientas que si bien no

garantizan, si favorezcan el éxito de la ensefanza.

“El aprendizaje es un proceso dual: el aprendizaje previo influye en el
nuevo, por ello, es necesario partir de ese conocimiento para después adentrarse
en el nuevo” (Shulman, 1999, citado en Vadillo y klengler, 2004, p.156). Partir de
conocimientos bdasicos respecto a un tema, asociarlo con experiencias vividas e
incluir nuevos conceptos es un proceso que ayuda a que exista un grado de
aprendizaje.

Para Knowles (2001) “La educacién es una actividad emprendida o iniciada
por uno o mas agentes con el objeto de producir cambios en el conocimiento”
(p.13).

El instructor o facilitador demuestra su habilidad empleando estrategias
creativas y dindamicas sensibles, capaces de provocar cambios inmediatos en el
comportamiento.

De acuerdo a Garcia (2001) la educacion debe cumplir funciones primarias
como:

1. Desarrollar habilidades del pensamiento aplicables a un repertorio

amplio de tareas y situaciones.

2. Introducir métodos encaminados a promover la independencia, la

iniciativa individual, la responsabilidad y la cooperacion.

3. Desarrollar la capacidad para trabajar en equipo.

4. Favorecer una efectiva vinculacion con situaciones de trabajo real.
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Para Diaz (1999) algunas estrategias de ensefianza muy comunes son:

1. Objetivos. Es un enunciado que establece las condiciones, el tipo de
actividad y forma de evaluacién del aprendizaje del la persona.

2. Resumen. Sintesis y abstraccion de la informacion relevante de un discurso
oral o escrito. Enfatiza conceptos clave, principios, términos y argumentos
centrales.

3. Mapas conceptuales. Permiten organizar de manera coherente los
conceptos, la organizacioén de informaciéon se produce mediante relaciones
significativas entre los conceptos en forma de proposiciones, estas a su vez
constan de dos o mas términos conceptuales unidos por palabras enlaces
que sirven para formar una unidad semantica.

4. llustraciones. Representacion visual de los conceptos, objetos o situaciones
de una teoria o tema especifico (fotografias, dibujos esquemas, graficas,
dramatizaciones, efc.) (Diaz, 1999, p. 71). En los cursos de capacitacion
presencial se usan este tipo de materiales para ejemplificar toda
informacion proporcionada; ya que involucra un panorama mas amplio

sobre lo que desea dar a conocer.

En el caso de la capacitacion de adultos se usan también técnicas de
aprendizaje que permitan hacer mas dinamica la ensefanza al igual que el

aprendizaje.

La persona adulta no se limita a registrar informaciéon de manera pasiva, sino
que se preocupa activamente en el material que trata de aprender, esperan que
el aprendizaje que obtienen les ayude a solucionar problemas cotidianos y ser los
protagonistas de su propio aprendizaje. Para el caso de la ensefianza de los
adultos también se emplean métodos que implican resumir, analizar, ilustrar y
esquematizar informacién; pero también se usan técnicas didacticas que
involucran de manera directa al aprendiz; estas técnicas se pueden dividir en tres:

a) las expositivas, b) demostrativas y c) participativas.
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a) Las técnicas expositivas implican la explicacion de un tema, en este tipo de
técnicas el instructor es el personaje principal y solicita las intervenciones de los
participantes en muy pocas ocasiones. En la primera tabla del anexo 1 se

mencionan algunas técnicas de este tipo mas frecuentes en capacitacion.

b) Las técnicas demostrativas implican la explicacion de un tema o actividad
por parte del instructor, quien posteriormente guia y orienta al aprendiz para que
realice dicha actividad. Cabe mencionar que en este tipo de técnicas el
participante estd mas involucrado en las actividades por lo que el aprendizaje
puede resultar mas satisfactorio. En la tabla dos del anexo 1 se mencionan
algunas técnicas demostrativas conocidas y aplicadas, por su eficacia en

capacitacion.

c) Las técnicas participativas son aquellas que se desarrollan en un entorno
de cooperacion con el resto del grupo, donde se pueden formar equipos, para el
intercambio de conocimientos, ideas y experiencias. En la tabla dos del anexo 1
se describen algunas técnicas participativas de ensefianza  utilizadas en

capacitacion.

En todas las técnicas de pretende que el participante actué de manera
activa para tener un nuevo aprendizaje que le sea util a corto, mediano, y porque

no a largo plazo.

Mas alla de emplear cualquier proceso de ensefianza-aprendizaje, el
resultado no siempre resulta ser satisfactorio, pues el aprendizaje a veces
depende de factores ajenos a los métodos de ensefanza, entre ellos: la
disposicion del participante, la motivacion, s6lo por mencionar algunos. Por lo
tanto, las estrategias de ensefanza deben hacerse para un uso inteligente,
adaptativo e intencional, con la finalidad de prestar la ayuda andragdgica

adecuada para el aprendizaje significativo.
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Para lograr el objetivo del programa de capacitacién es necesario trabajar
en equipo y tener la preparacion en el caso del instructor, en el dominio del tema
a impartir, asi como conocer y emplear el uso de materiales de apoyo,

principalmente el manual del participante.

2.6.3 El perfil del instructor

Uno de los responsables del éxito o del fracaso de un curso de capacitacion
es el instructor, quien tiene la oportunidad de cumplir con las expectativas del
cliente.

La funcién del instructor es provocar la necesidad de aprender, comunicar,
investigar, escuchar, dirigir y trabajar en grupos de personas que se encuentran

dentro del proceso de ensehanza-aprendizaje (Grados, 1999, p.80)

Por lo tanto, las expectativas se cumplen siempre y cuando se logren cambios
posteriores al curso. Estos cambios variaran de acuerdo a los indicadores
propuestos por el administrador de la capacitacion, de acuerdo a los objetivos de
la organizacion. La principal funcién del instructor es manejar un grupo, instruirlo
con éxito y lograr que a cada participante le sea significativo el contenido del

curso.

Dada la responsabilidad que tiene el instructor en el proceso de capacitacion,

las algunas de las habilidades o caracteristicas que debe poseer son:

v Habilidad para el manejo y control de grupo
v Liderazgo

v Habilidad verbal

» Conocimiento

v Comunicacion
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La habilidad para el manejo y control de grupo consiste en conocer las
caracteristicas particulares de cada participante para poder manejar las
situaciones que se presenten durante el curso. Al conocer la tipologia también se
pueden aprovechar de forma positiva las caracteristicas individuales y asi lograr el
aprendizaje grupal.

Dado que el liderazgo se define como la capacidad o habilidad para influir en los
demas; el instructor que sea un lider debe inducir a la proaccion, a las relaciones
interpersonales dentro del grupo, generar un clima de confianza entre los
participantes y motivarlos continuamente sobre el tema impartido, buscando que el
contenido le sea interesante y los ejemplos le sean familiares o muy cercanos a

su realidad.

El entusiasmo que muestre al cumplir con sus tareas, la seguridad en si mismo y
sus conocimientos, la confianza que inspire, el interés por ayudar a los
participantes, su personalidad, sus ademanes y postura, su voz y sus gestos, el
uso que haga de su autoridad y, en general, de su estado de animo y disposicion

seran factores determinantes para conducir un curso con éxito.

El desempeiio que cada instructor tiene es diferente. Sin embargo, en todos los
casos se deben cuidar ciertos aspectos que favorecen el buen desarrollo del

curso.

Habilidad verbal consiste tener un control del tono de voz, tener una adecuada
pronunciacion, familiarizarse con el lenguaje técnico que utilizan dentro de la

organizacion.

El conocimiento esta basado en tres factores determinantes: que sepa, que sepa

como y que sepa como aprenden los adultos.

Que sepa. Es decir, el grado de dominio del tema debe ser muy alto, de manera

que tenga la capacidad y la habilidad de aclarar las dudas de los participantes.
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Que sepa como: el solo dominio de un tema no da a una persona la garantia de
saber comunicarlo en términos pedagdégicos y andragégicos. Un individuo puede
ser un sabio en un tema y puede ser pésimo expositor. El “saber como” permitira
al instructor ser 4gil en el uso y variacién de las técnicas mas eficaces para un
objetivo que busca el curso.

Que sepa como aprenden los adultos: existen muchos estudios relativos a la
manera como aprende la gente, sobre todo en lo relativo al aprendizaje para el
trabajo. El conocimiento y la habilidad en el manejo de técnicas didacticas, el uso
adecuado de materiales de apoyo, entre ellos el manual del participante, los
materiales audiovisuales. Estos dos apoyos son esenciales ya que favorecen el

optimo el aprendizaje de los participantes.
La comunicacion

Algunas de las habilidades con las que cuentan los humanos es la capacidad de
establecer conversaciones para relacionarse con los demas y lograr una
comunicacion efectiva. Es importante recalcar que un instructor necesita saber
comunicarse habilmente con el grupo. Y lo que es mas importante: “Trasmitir ideas
utiles y significativas, es decir, de acuerdo a lo que viven dia a dia, el aprendizaje
de conceptos es secundario®. A las personas les resulta dificil retener y
comprender los conceptos en términos abstractos, en cambio las imagenes son

contenidos que facilmente retenemos, memorizamos y significamos.
Elementos para comunicarse con los grupos:

« Escuchar

+ Preguntar

» Contestar

» Traducir ideas complejas

« Analizar para encontrar lo sustancial de un mensaje
« Sintetizar

« Sembrarinquietudes
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» Ponerse a la altura del grupo
« Empatia

« Dar y recibir informacion

« Conciliar enfoques diversos
« Callar

2.6.4 Andragogia aplicada a la capacitacion.

La persona esta inmersa en un continuo de aprendizajes, aunque estos no
sean adquiridos siempre de manera institucionalizada, es decir, asistiendo a la
escuela. Cuando el adulto se incorpora a actividades laborales, estara agregando

nuevos aprendizajes a su repertorio personal.

La educacién es aun hoy para muchos algo que debe suceder en la nifiez y
la adolescencia. “Quedan todavia muchas personas que se manejan con una
concepcion “terminal” en el campo educativo, como si los conocimientos fuesen
algo estatico que una vez adquiridos hasta cierto punto configuran el bagaje con
que se han de manejar en su vida de adultos” ( Knowles, 2001, p. 16). Dado que
los conocimientos no son algo estatico, sino mas bien se van complementando
para servir de referencia a nuevos aprendizajes que permiten la solucién de
problemas reales y el desarrollo personal, resulta inaceptable la idea de que los
adultos no necesitan nuevos aprendizajes.

Para algunos, “aceptar que se necesita aprender algo nuevo es, visto como
una “‘confesion de ignorancia”, cosa inadmisible en muchas posturas falsas
basadas en un estéril orgullo en una actitud de crecimiento personal que siempre
requiere una cuota de apertura hacia lo nuevo” (Blake, 2003, p.30). Esta postura
no puede ser aceptada ya que en la vida del adulto se van suscitando
circunstancias que necesitan la ayuda de especialistas, entonces es necesaria la
disposicibn de aprender a solucionar problemas mediante la extensién de

conocimientos a través de nuevos aprendizajes que se adquieren mediante la
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ensefianza, la cual aplicara principios andragogicos y solo retomara algunos

meétodos pedagdgicos para complementar la ensefanza.

“Nuestro siglo incorporé en las ciencias de la educacién al menos dos
conceptos importantes: la educacién de los adultos y la nocién de la educacién
permanente” (Blake, 2003, p. 32). Aunque ya desde tiempos atras, en 1833
Alexander Kapp, habia propuesto el término andragogia dirigiéndose a la

educacion de los adultos.

La Andragogia “(del griego andrdés, hombre, varén, y de gogo, guiar o
conducir) es la disciplina educativa que trata de instruir y educar
permanentemente al hombre en cualquier periodo de su desarrollo psicobiologico
en funcion de su vida cultural y social” (Wikipedia, 2008). Por su parte, Knowles
(2001) considera este término como el arte y la ciencia de ayudar a adultos a

aprender.

Entonces la andragogia va mas alld de transmitir conocimientos al
aprendiz, mas bien se trata de ofrecerle herramientas (tiles que le permitan

enfrentar dificultades en todas las areas de la vida.

Para lograr la transferencia del nuevo conocimiento a las situaciones
cotidianas, Blake (2003) propone que esto se obtiene e a través de una
expansiéon en las ciencias de la educacion, en un conjunto la educacion de
adultos: a su vez, dentro de éste, un subconjunto que es la educacion de los

adultos en relacién con su vida de trabajo (Ver fig.1).
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Trabajo

Capacitacion
Fig.1 Tomado de Blake, 2003

Expansion de la educacién, donde la capacitacion
en el trabajo pretende el desarrollo de las personas.

En la educaciéon de los adultos, la organizacién y el contenido se elabora
segun las necesidades y los intereses de los aprendices, apoyandose en
experiencias reales. Pues se espera que el nuevo aprendizaje este relacionado
con las experiencias vividas y beneficie la solucién de problemas, a corto y

mediano plazo.

“En la educacion del adulto existe un intento de descubrir un nuevo método y
crear un nuevo aliciente para el aprendizaje; sus implicaciones son cualitativas,
no cuantitativas” (Knowles, 2001, p. 41). Donde los significados tienen mayor
relevancia ya que van acompafiados de una serie de experiencias, sucesos que
son de gran importancia en la personalidad.

Para tener un referente mas amplio sobre la educacion de los adultos
Lindeman, 1926 (citado en Knowles, 2001, p.45) identificé supuestos sobre los
que desea aprender y ahora sirven como fundamentos a la teoria del aprendizaje

para adultos, estos se resumen en los siguientes puntos:

1. Los adultos se motivan a aprender cuando experimentan necesidades e

intereses que el aprendizaje satisfara.

Emma Sanchez Lopez 64



Informe de practicas

La orientacién de los aprendices hacia el aprendizaje se centra en la vida.
La experiencia es el recurso mas rico para el aprendizaje de los adultos
Los adultos tienen una profunda necesidad de auto dirigirse

Las diferencias individuales entre la gente se incrementan con la edad.

A partir de estos supuestos surge la idea de que la educacion es un proceso
vital, que dura toda la vida, es un continuo; en el que el aprendiz es un participante
y no un receptor. En este sentido se considera al aprendiz como el principal autor
de la gran obra de arte que se convierte “el aprendizaje”. Por lo tanto, este
siempre tendra un papel activo y buscard organizar su aprendizaje con un
propésito social. Todas las expectativas del aprendiz se trataran de cubrir a lo
maximo para que tome sentido el verdadero objetivo para el cual estad siendo
capacitado.

Retomando la teoria del aprendizaje significativo de Ausubel (1976) al
proceso andragégico le corresponde hacer la exploracién de hechos y conceptos
relevantes para el individuo, estructurar y organizar la informacién que se desea
dar a conocer, procurando que la estructura tematica despierte el interés del
aprendiz y reflexione que le servird para resolver problemas a corto y mediano
plazo. Por lo tanto, los cursos de capacitacion se planearan tomando en cuenta
los intereses de los participantes. Por ende, el manual de capacitacion se realizara
considerando los mismos criterios, con ejercicios y ejemplos que le resulten

" significativos al capacitando.

Entonces para efectos de capacitacion presencial se aplicaran principios
andragoégicos en todas las actividades orientadas al desarrollo del participante.
Ademas se tomaran en cuenta criterios de una estructura ya establecida, donde
se desarrollen los contenidos de manera eficiente. Estos criterios son los que

maneja la Norma Técnica de competencia laboral.
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2.7 Norma Técnica de Competencia Laboral

Surgido a partir de un fideicomiso el Consejo Nacional de Normalizacion y
Certificacion de Competencias Laborales (CONOCER); a partir del afio 1995 tiene
el proposito de consolidar el modelo de competencia laboral en el pais,
particularmente en las empresas y organizaciones de los sectores productivos e
instituciones publicas, sociales y privadas. Estableciendo un régimen de

certificacion de la competencia laboral aplicable en toda la Republica Mexicana.
Con el objetivo de:

1. Dar valor social a la capacidad para el trabajo basada en la experiencia.

2. Impulsar la movilidad de la fuerza de trabajo en el mercado laboral.

3. Vincular de manera sistematica las necesidades de la planta productiva con la

educacion técnica y la capacitacion para el trabajo.

Las principales funciones de esta instancia es difundir el modelo de
competencias laborales, facilitar el acceso de la poblacién al mismo, promover la
realizacion de estudios e investigaciones para el desarrollo de los Sistemas
Normalizado de Competencia Laboral y de Certificacion de Competencia Laboral
(SNCCL) y fomentar la cultura de la certificacion de la competencia laboral en

todo el pais.

El sistema Normalizado de Competencia Laboral esta conformado por
actores internos y externos y representantes de sector productivo. Estos son
quienes fijan las Normas Técnicas de competencias Laborales (NTCL); con el fin
de certificar oficialmente la capacidad de las personas y para la gestiéon de los

recursos humanos.
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Por lo tanto, la NTCL es una herramienta para los profesionales encargados
de la educacién, instituciones de educacion y para las empresas que estan en
constante innovacién, siendo la norma como un referente de qué, como y en qué

situacion una persona es capaz de hacer una actividad especifica.

Para el caso de la gestion y desarrollo de capital humano existe una NTCL que
certifica las habilidades de quienes imparten la capacitacion presencial. Lo cual

certifica las competencias mediante las siguientes normas.
* |mparticion de cursos de capacitacién presenciales.

+ Disefio de cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos de
evaluacion y material didactico.

+ Disefio de cursos de capacitacién para ser impartidos mediante internet.

De acuerdo al CONOCER (2007) el proposito de la NTCL de “disefio de
cursos de capacitacion presenciales, sus instrumentos de evaluacién y material
didactico”, es servir como referente para la evaluacién y certificacion de las
personas que disefan cursos de capacitacion presénciales basados en
necesidades del cliente, sus instrumentos de evaluacion considerando los
dominios de aprendizaje que apliquen, asi como el material didactico respectivo.
Asimismo, puede ser referente para el desarrollo de programas de capacitacion y
de formacion.

La Norma Técnica de Competencia laboral califica cinco criterios como
elementos principales de una competencia: criterio de desempefio, campo de
aplicacion, evidencia por producto, evidencia de conocimiento y evidencias por
desempeno. Dentro de la norma se toman en cuenta los lineamientos para
considerar competente aquella persona que disefie cursos de capacitacion,

diseno de materiales didacticos y sus instrumentos de evaluacion.
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2.8 Criterios de la NTCL para la elaboracion de la guia de instruccion.

Con los criterios que maneja la NTCL se pretende tener parametros para

disminuir la confusién del instructor, facilitador o capacitador, es decir, quien

realiza las guias de instruccion. De igual manera se tiene la ventaja de conocer

las deficiencias del mismo.

La Norma Técnica de Competencia Laboral (2007, p. 4) califica a una

persona es competente cuando obtiene los siguientes productos.

1. La guia de instrucciéon disenada:

Corresponde con los requerimientos del cliente y el perfil de los usuarios.
Indica los objetivos de aprendizaje, los temas y subtemas.

Especifica las técnicas de instruccion y las grupales.

Describe actividades de ensefanza — aprendizaje.

Senala estrategias de evaluacion de aprendizajes.

Evidencia la aplicacion de principios derivados del conductismo,
cognitivismo, constructivismo, o humanismo.

Denota la aplicacion de los principios de educacién para adultos.

Refiere materiales didacticos.

Establece tiempos programados.

2. La informacién contenida en la guia de instruccion:

Corresponde a los objetivos de capacitacion y a las necesidades de

capacitacion.

3. Los objetivos: general, particulares y especificos redactados.

.

Consideran las teorias del aprendizaje.
Son congruentes entre si y pertinentes con las necesidades de

capacitacion.

4. Los objetivos de aprendizaje redactados:

Indican a quién va dirigido el curso.

Contienen los resultados del aprendizaje.
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+ Corresponden al nivel de ejecucién referido al dominio de aprendizaje.
¢ Especifican las condiciones de operacion.
5. Los temas y subtemas definidos:

+ Son congruentes entre si y pertinentes con los objetivos de aprendizaje.

6. Las técnicas de instruccion seleccionadas:
 Corresponden a los objetivos de aprendizaje, al perfil del grupo y el nimero
de
« Participantes.
« Consideran las condiciones para el desarrollo del curso.
7. Las técnicas grupales seleccionadas:
+ Corresponden a los objetivos de aprendizaje, al perfil del grupo y el nimero
de Participantes.
¢ Consideran las condiciones para el desarrollo del curso.
« Estan de acuerdo con los dominios de aprendizaje.
8. Las actividades de ensenanza aprendizaje definidas:
+ Corresponden con el nivel de ejecucién de los objetivos.
9. Las estrategias de evaluacion determinadas:

» Corresponden con los objetivos de evaluacién de aprendizajes.

De acuerdo a los criterios de la NTCL y el objetivo general de la capacitacion, los
instructores o agentes de cambio deben estar concientes de los alcances y

limitaciones que implican el uso de las estrategias de ensefanza.
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2.9 Criterios de la NTCL para elaborar de manuales de capacitacion

La norma Técnica de Competencia Laboral establece criterios a partir de
los cuales pueda calificar las habilidades de quien se encarga de disefar y
elaborar manuales de capacitacion para cursos presenciales. Estos criterios
pueden servir como indicadores de desempefio durante la gestion de la
capacitacion.

Segun la Norma Técnica de Competencia Laboral (2007, p.7), la persona es

competente cuando obtiene los siguientes productos.

1. La estructura del manual del participante elaborado:
» Establece el indice.
« Incluye introduccién y conclusiones.
« Sefala los objetivos.
« Abarca el desarrollo de tema y subtemas.
2. El contenido de los temas y subtemas desarrollados:
» Corresponde con los objetivos de aprendizaje.
« Es congruente con lo sefialado en la guia de instruccion.
» Esta de acuerdo con las reglas de redaccion y ortografia.
3. Los temas y subtemas desarrollados:
¢ Incluyen por lo menos dos ejemplos relacionados con el contenido.
4. La introduccion desarrollada:
e Describe de manera general la estructura del manual con sus temas y
subtemas,
o Establece el enfoque didactico, asi como la importancia y el beneficio al
participante.
5. El manual del instructor elaborado:
» Abarca el indice.
e Incluye los datos generales, la introduccion, el objetivo, ejemplos y
ejercicios.

e Contiene recomendaciones de uso, recursos requeridos y anexos.
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+« Comprende la guia de instruccion y las recomendaciones para el desarrollo
de las actividades de ensefanza aprendizaje.

» Establece el desarrollo de los temas y subtemas y la descripciéon de las
técnicas de instruccion.

» Indica fuentes de informacién,

e Lleva instrumentos de evaluacién.

6. El contenido del manual del instructor desarrollado:
+ Cumple con los objetivos de aprendizaje, la guia de instruccion y las reglas

de redaccion y ortografia.

7. Las técnicas de instruccion descritas:
¢ Incluyen nombre.
« Contienen objetivo y recursos.
+ |Indican el numero de participantes.

e [Establecen el procedimiento, los resultados esperados y la duracion.

8. Los ejercicios estructurados.
+ Corresponden con el contenido tematico y el proceso de ensefianza

aprendizaje.

9. Los materiales didacticos requeridos:
» Corresponden con las actividades de ensefianza aprendizaje de la guia de
instruccion.

 Cumplen con los requerimientos de comunicacion y el perfil del participante.

Los criterios antes mencionados seran respetados y realizados de manera que
el manual resulte ser una guia para el participante y no un cumulo de informacién
que distorsione la percepcidn del usuario con respecto al tema que se esta

impartiendo.
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2.10 Criterios de la NTCL para elaborar la evaluacion del curso

Dada la importancia que tiene la evaluacién durante el curso, y durante todo el
proceso de la capacitacion, resulta necesario crear parametros de medicién para
los formatos de evolucion. La importancia radica en que de ello depende conocer
la veracidad o incapacidad del proceso de capacitacion. Asi como de todos los

meétodos, recursos y materiales empleados para su realizacion.

Por ello, la Norma Técnica de competencia laboral (2007, p.6), califica a una

persona competente cuando obtiene los siguientes productos.
1. Los criterios de evaluacién definidos:

e Corresponden con el nivel de aprendizaje de los objetivos.

o Estan de acuerdo con los dominios de aprendizaje.
2. El contenido del instrumento de evaluacion definido:

« Corresponde con los objetivos de aprendizaje y las estrategias de

evaluacién.

3. Los reactivos elaborados para el instrumento de evaluacién:

e Corresponden con el tipo de instrumento y los objetivos de aprendizaje.

+ Reflejan los principios de redaccion.
4. Las instrucciones elaboradas para la aplicacion de los instrumentos de
evaluacion:

» Contienen las indicaciones para el evaluador.

e Establecen los tiempos para la evaluacion.
5. El instrumento de evaluacién disefiado:

« Establece el espacio para el registro de los datos generales del evaluadd,

los datos del curso y el registro de las respuestas.

e Especifica las instrucciones de uso para el evaluado.

« Indica el valor de cada reactivo y la escala definida.

« Contiene reactivos.
6 La hoja de respuestas elaborada:

+ Contiene las respuestas esperadas y su ponderacion.
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7. El instrumento para la evaluacion de satisfaccion del curso disefado:

e Contiene los datos de identificacion y el espacio para el registro de
comentarios.

¢ Indica la escala de estimacion.

» Establece reactivos sobre el desempefio del instructor, las caracteristicas
de los materiales didacticos y del nivel de cumplimiento de expectativas y
objetivos.

» Especifica reactivos sobre el contenido y de aplicacion del curso.

8. Los instrumentos de evaluacion desarrollados:

« Corresponden con lo establecido en la guia de instruccion.

Como se puede observar en la descripcion de los criterios establecidos por la
NTCL., debe existir una coherencia inicial entre los objetivos de la carta descriptiva
y los del manual del participante. Por lo tanto, los ejercicios de evaluacion deben

ir en funcién del cumplimiento de los mismos.
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2.11 Experiencias similares

Con respecto a la influencia que tienen el disefio del material didactico y la
planeacion de cursos presenciales de capacitacion en recursos humanos, para
efectos de este reporte se citaran algunos casos que retoman el tema, destacando

la importancia que tiene el uso de materiales didacticos en la capacitacion.

En un trabajo de investigacion de 11 paginas La Dra. Esperanza Carballal del
Rio y Lic. Maria Elena Justiniano de Ibanez (2000) decidieron implementar en una
empresa de telecomunicaciones (COTA) un método de trabajo que consiste en
crear equipos de trabajo como facilitadores internos de cambio, ya que dicha
empresa se encontraba inmersa en un proceso de cambio organizacional, con el

objetivo de crear una nueva cultura empresarial.

Esta “coalicién conductora”, seria un equipo de trabajo que tuviera la fuerza
para enfrentar todas las barreras que este proceso de cambio conlleva, entre ellas
implementar programas de capacitacién que permitieran incrementar el interés en

el proceso de cambio.

Los facilitadores consideraron algunos puntos clave para este proceso de
cambio, entre estos estaba: asegurar y mantener la concentracién e interés de la
audiencia en los temas tratados, garantizar claridad en la explicacion, utilizando un
lenguaje y didactica apropiados, ser flexibles, tolerantes y coherentes en las
estrategias de ensenanza y fomentar la motivacion y buena disposicién para

ensenar.

La conclusion fue que los facilitadores internos son impulsores vy
multiplicadores del proceso de cambio. Siempre y cuando se empleen métodos
didacticos que faciliten el aprendizaje de todos los integrantes de un equipo, por
lo que, las actividades que ellos han realizado con sus propios grupos de trabajo

han sido evaluadas por los participantes como muy positivas.

Emma Sanchez Lépez 74



Informe de practicas

En una tesis para obtener el grado de maestria, Garcia Nieto (2001) se
baso en el aprendizaje significativo y EVA (Espacios Virtuales de Aprendizaje,
1998) para proponer el Polilibro como una alternativa mas en cuanto a material

didactico para facilitar el proceso de ensefianza aprendizaje.

Este es un concepto que corresponde a un libro pero con la diferencia que
sus capitulos denominados material didactico estan ordenados por médulos cuyo
material esta presentado en diversas maneras. Un modulo puede ser un video, un
audio, animaciones multimedia, un texto de Word, una realidad virtual, una
coleccion de transparencias, una presentacion en Power Point, editores de texto,
capitulos de libros de texto impreso o cualquier otra disponibilidad (proyecto EVA
parte 1, 1998. Citado en Garcia, 2001).

En este trabajo se plantea que “un Polilibro no es escribir muchos capitulos,
sino modulos sueltos, pero articulables con palabras clave. En este concepto de
aprendizaje, el Polilibro se constituye como la columna vertebral del mismo, al ser
el elemento desencadenante del conocimiento, asi como el modelo de
informacién, el agente de ensefanza y el medio de evaluacién” (Garcia, 2001,
p.113)

En su tesina para obtener el titulo de licenciado en psicologia Sanchez, C.
(2007) describe la importancia que tiene el uso de las teorias psicolégicas de
aprendizaje y de andragogia, para el trabajo del facilitador. Asi como utilizar
dinamicas de grupo, dominar mapas mentales y tener habilidad en PNL, para
lograr la participacion activa del grupo. Se propone el humor dentro de la
capacitacion, mediante el uso del lenguaje coloquial, pero sin necesidad de
convertir al facilitador en un bufén. Para ello, éste debera ser un experto en el uso

de este lenguaje.
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Esta propuesta se realizé en el gobierno federal, para la implementacion de
un sistema financiero, “Sistema Integral de Administracion Financiera Federal”
(SIAFF). Para el ejercicio del gasto gubernamental 2003. Mismo que los

trabajadores se resistian implementar.

La conclusion fue; que la implementacion de PNL, la ludica, los mapas
metales y el humor, utilizados de manera conjunta con las teorias de aprendizaje
logro que los servidores publicos adquirieran conocimientos necesarios para
emplear el nuevo sistema SIAFF. Ya que del 100 % de los usuarios finales que no

tenian conocimiento alguno, el 90.37% obtuvo una calificacion de 8 a 9.

En su tesis para obtener el titulo de licenciado en pedagogia Gonzalez, M.
(2007) propone la capacitacion desde el punto de vista humanista. Esto en la
modalidad de estudio de caso, donde se retoman las primeras tres etapas del
proceso de capacitacion de la Secretaria de Trabajo y Previsién Social (STyPS):
Analisis situacional de la organizacion, Deteccion de Necesidades de Capacitacion

y elaboracién y planes de Capacitacion.

Respecto a las dos primeras, se llevaron a cabo en una microempresa de
servicios de electricidad denominada IMEGA, de donde se considero pertinente
elaborar una propuesta de capacitacién basadas en principios humanistas, y partir
de este punto para abordar la tercera variable, de estas dos surgio la idea de
elaborar un curso-taller llamado: “Estrategias de desarrollo humano para

sensibilizar al trabajador respecto a su problematica de vida y de trabajo”.

Con dicha propuesta se pretendia sustentar la siguiente hipétesis:

“Al aplicar los fundamentos psicolégicos del humanismo a los procesos de
capacitacion, el trabajador concedera mayor sentido a su vida personal y, por
ende, a su actividad de trabajo”.
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Del andlisis realizado en las tapas de analisis organizacional y deteccién de
necesidades de capacitacion, se recomend6 implementar un curso de
capacitacién con tinte humanista llamado “Estrategias de desarrollo humano”,
considerandolo prioritario para la compaiia. La propuesta contiene las siguientes
caracteristicas: duracion de 30 horas, 15 sesiones de dos horas, dirigido al
publico en general.

El objetivo general: mostrar al participante diversas estrategias de
desarrollo humano, a fin de que pueda explorar las cualidades innatas de su
personalidad, sus talentos y sus potencialidades latentes, y los elementos que
inciden en los procesos de cambio, mismos que podra aplicar en su vida cotidiana
y en su entorno de trabajo, a fin de incrementar su nivel y su calidad de vida y de
trabajo en la actualidad (Mejia, 2007, p. 309).

Como resultado, se logré sensibilizar al trabajador de manera constante en
torno a aspectos primordiales de su vida en general. Sin embargo, se
consideraron insuficientes las sesiones para hablar de cambios radicales vy
aplicaciones concretas, pero, cumpliendo el objetivo de sensibilizar a los

capacitadores para aplicar el modelo humanista en la capacitacion.

En un informe de practicas para obtener el titulo de licenciada en
psicologia, realizado por Hilario, J (2008). Destaca la importancia de realizar un
manual de capacitacion de acuerdo a los criterios establecidos por la NTCL.
Realizando un manual de 5 S’s en la NTCL. Ademas realiza una comparacion
entre este manual y otro que no cumple con los criterios de la NTCL para
reafirmar la trascendencia que ocupa un manual como un material didactico y de

gran relevancia para el usuario.
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CAPITULO 3.
EL USO DE DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL PARA MEJORAR LA
CALIDAD DE VIDA.

3.1 Qué es lainteligencia y qué son las emociones

Existen muchas cosas que distinguen a los seres humanos de los animales.
Hay quienes dicen que la “razén” es una cualidad propia de las personas, quiza
por eso muchos cientificos se han dedicado a investigar las cualidades vy

capacidades de las personas.

El Diccionario de la Real Academia Espafnola define la inteligencia en
términos generales, del latin intelligentia, Inteligencia es la Capacidad de entender
o comprender (2001, p.1288). Pero, este término se ha prestado para referirse
solamente a la habilidad légico- matematica de las personas. Midiendo asi la
inteligencia a través del Coeficiente intelectual (C.l o 1Q por sus siglas en ingles)
(1999, p.360)

Para Soto (2001) “un examen de IQ es en realidad una medida Unica de su
fluidez verbal” (p.24). Por lo que se ha creado una variedad de pruebas (test de
inteligencia) para medir y determinar la inteligencia global de las personas

mediante una clasificacion.

Las pruebas de habilidades (test) se han utilizado para evaluar, seleccionar
y comparar a las personas en las escuelas; al igual que para dar un puesto de

trabajo en las empresas.

“El Cl. Se puede aceptar como una buena medicién de la inteligencia
analitica, l6gico matematica, intelectual académica, pero jamas de la medicion de
la inteligencia global de las personas” (Guilera, 2007, p.97). La vida de las

personas no depende totalmente de su capacidad de resolver problemas logico-
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matematicos, sino de otros aspecios como habilidades intrapersonales e
interpersonales, dentro de estas dos se encuentra también la habilidad emocional,

de la que depende nuestra relacion con el entorno.

Para (Guilera, 2007) “la inteligencia analitica tiene poco que ver con la vida
emocional” (p.98), pues para obtener un puntaje alto sélo se necesitan factores
como el grado escolar, el entorno familiar y el contexto social; en tanto que no se
manejan criterios para conocer la habilidad del individuo para relacionarse

socialmente.

Entonces la inteligencia implica cierta capacidad de comprender y resolver
problemas en todas las areas de la vida. Lo que no se reduce a una sola habilidad
como la linglistica y matematica, sino el punto de partida para el desarrollo de

otras habilidades como la habilidad para crear artes, musica, entre otras.

¢ Qué son las emociones?

Para saber en qué consiste la habilidad emocional, primero revisaremos el
contexto de las emociones. Por lo que se presenta el concepto de emociones

desde diferentes puntos de vista.

Para William James (1894) “la emocion es una percepcion de trastornos
fisiolégicos que ocurren cuando nos damos cuenta de sucesos y objetos de
nuestro medio ambiente. Por lo que, si nos tropezamos con una vibora nuestros
musculos se contraen involuntariamente y nuestra respiracion se acelera
preparandose instintivamente para huir. El temor a la serpiente es la percepcion
de estos cambios fisiolégicos™ (Cheshire y Solomon 1996, p 140). Desde este
punto de vista las emociones tienen un orden causal, donde la reaccion fisiolégica
es determinante. Es decir, una emocioén como el miedo es la consecuencia de la

reaccion fisiologica (Ver figura 2).
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Experiencia emocional segun William James

h

Fig. 2

Para desarrollar esta teoria James se basa en dos postulados
fundamentales: 1) el cuerpo reacciona de forma distinta a distintos estimulos
elicitadores de emocion y 2) los estimulos no emocionales no elicitan cambios
corporales (Johnmarshall, 1995, p.323). Es decir, asi como hay distintos estimulos
emocionales, también el cuerpo reacciona de manera distinta, ademas no todos

los estimulos provocan una reaccion fisiologica.

Por su parte “Walter Cannon sugiri6 que los cambios fisiolégicos
desempefiaban un papel relativamente insignificante en lo que era la expresion
emocional”. (Marshall, 1995, p.324). Dado que la reaccion fisiologica solo

participa, pero no determina la emocion.

“Un estado emocional es el resultado de la interaccién entre la activacion
fisiolégica y la evaluacidon cognitiva de las situacion” (Schachter 1964 citado en
Johnmarshall, 1995, p.325). Donde la activacién fisiolégica determina la
intensidad, pero no el tipo de emocioén, la encargada de hacer esto es la valoracion
cognitiva de la situacion, determinada por un cumulo de experiencias donde la
persona busca saber por qué hay cambios fisiolégicos. Este punto de vista
muestra la interaccion entre el sistema fisiologico y el aspecto cognitivo como

parte de la experiencia emocional.

Desde ofro punto de vista las emociones son agentes que movilizan el
cuerpo hacia una accién especifica en busca de un estado de recuperacion del

equilibrio.
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Guilera (2007) define una emociéon como la “reacciéon del sistema limbico
frente al cambio de estado corporal generado por las actuaciones del sistema
nervioso auténomo y del sistema endocrino que han sido desencadenadas por
una reaccién instintiva® (p.73). Esta reaccion del sistema limbico puede verse

reflejada mediante una expresion facial que indica miedo, alegria u otra emocion.

Las emociones son procesos y estados afectivos complejos que tienen su
origen en las situaciones que una persona afronta en la vida. (Young, 1979. p. 12).
Estas situaciones pueden ser: la muerte de un familiar que produce tristeza; estar
frente a un animal que se caracteriza por ser agresivo, que causa miedo. De esta

manera pueden expresarse sorpresa, la radia y otras emociones.

Después de diversas investigaciones en las que se ha planteado el
componente fisiolégico como la causa principal de las emociones, donde la teoria
de Wiliam James es la que ha tenido mas créditos se puede decir que el
componente fisiolégico “acompaiia, regula y establece el contexto de la emocion
pero no la causa directamente” (Johnmarshall, 1995, p.325). Por lo que se ha

planteado analizarlas desde otro punto de vista, como el cognitivo.

Dados estos conceptos se puede decir que la expresion emocional es un
proceso que incluye una reaccién fisioldgica, una conducta y su funcién principal
es que prepara a las personas para adaptarse a una determinada situacion o
huir del peligro. Pero sin el control de las emociones se puede llegar a desarrollar

una patologia como la ansiedad y depresién solo por menciona algunas.

“La activacién provocada por las interrupciones prepara a la persona para
una experiencia emocional mientras que la interpretacion de la situacion le da a la
experiencia emocional su toque distintivo”™ (Mandler, 1975, citado en
Johnmarschall, 1995, p, 329). Esto es, que en la interrupcién de actividades o

situaciones comunes se activa algun aspecto fisiolégico como el ritmo cardiaco,
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este es interpretado de inmediato cognitivamente para que se exprese una

emocion.

Desde el punto de vista de la teoria diferencial “las emociones estan al servicio

de fuerzas motivacionales Unicas o diferentes, pues contempla cinco ideas o

premisas funcionales”: (Izard 1977 citado en Johnmarshal,1995, p. 369).

1. Facilitan la comunicacion de los estados afectivos

2. Regulan la manera en la que los otros responden a nosotros

3. Facilitan las interacciones sociales

4. Promueven la conducta prosocial.

No existe una lista de emociones completamente aceptable por los cientificos,

ya que desde el punto de vista de muchos autores es dificil dejar afuera algunas

emociones y cada uno considera una lista individual como resultado de sus

investigaciones (ver tabla 1).

Tabla 1. Lista de emociones principales de algunos autores.

Funciones principales de

Funciones principales de

Funciones principales de

Ekman y Freicen (1984) | Robert Plutchik (1980) lzard (1977)
Rabia Miedo Miedo
Sorpresa Rabia Radia
Miedo Asco Asco
Felicidad (alegria) Tristeza Angustia
Tristeza (angustia) Sorpresa Desprecio
Asco Resignacién Vergienza
Alegria Culpa
anticipacion Sorpresa
Interés
Alegria

Como se puede observar los tedricos coinciden en algunas emociones al

incluirlas en su lista de emociones principales.
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A continuacién se mencionaran las caracteristicas mas importantes de las

emociones en las que coinciden la mayoria de los autores, al considerarlas como

basicas.

Sorpresa.

Miedo.

Rabia

La sorpresa es la mas breve de las emociones.

Por ser de duracién tan breve, la sorpresa suele convertirse rapidamente en
otra emocion.

Los acontecimientos repentinos e inesperados producen sorpresa.

Su significado funcional es el de preparar al individuo para afrontar de
forma efectiva los acontecimientos repentinos e inesperados y sus

consecuencias.

El miedo es una advertencia emocional de que se aproxima un dafio fisico
o psicologico.

El miedo confiere a las personas una sensacion de tension provocando
“una accion evitativa”.

El miedo facilita el aprendizaje de nuevas respuestas que apartan a la
persona del peligro.

El miedo activa los esfuerzos de afrontamiento y facilita el aprendizaje de

las habilidades de afrontamiento.

Es la activa frustraciéon que produce la interrupcion de la conducta dirigida
hacia una meta.

Es la emocion mas peligrosa ya que su proposito funcional es el de destruir
las barreras en el ambiente.

Resulta altamente productiva cuando aumenta los intentos de recuperar el

control perdido sobre el ambiente, que al final se recupera.
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= La rabia moviliza la energia hacia la auto-defensa, una defensa

caracterizada por el vigor, la fuerza y la resistencia.
Angustia

» Esla emocion mas negativa y aversiva.

* La angustia constante o prolongada ocasiona depresion.

= La angustia facilita la cohesion de los grupos sociales. Dado que el ser
separado de las ofras personas causa angustia.

» Su funcién es motivar a la persona a realizar cualquier conducta necesaria

para aliviar las circunstancias que la han provocado.
Alegria

= La alegria es una sensacién positiva derivada de una sensacion de
satisfaccion y triunfo.

» Es una sensacion exclusivamente positiva, la alegria hace que la vida
resulte agradable.

* Contrarresta las experiencias vitales inevitables de frustracién, decepcion y
afecto negativo en general.

= Facilita la voluntad de las personas para participar en actividades sociales.

= Es un estimulo potente que incita la sonrisa humana.
Interés

= Esta en el dia a dia de las personas

» Subyace nuestro deseo de ser creativos, de aprender y desarrollar nuestras
conductas competentes y nuestras habilidades.

= Mueve a las personas hacia el desarrollo para mejorar las condiciones y
estilo de vida.

* Su funcién es motivar las conductas de exploracion en todos los sentidos,

tratando de entender y conocer el funcionamiento de lo que nos rodea.
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Finalmente se puede decir que las emociones son fendmenos
multidimensionales. Por un lado tienen un componente afectivo cognitivo, formas
en que nos afectan las cosas (sentimientos de placer, por ejemplo); componente
biologico, mediante reacciones fisioloégicas como sudoracion o alteracidn cardiaca;
funcionales, para la adaptacién a los cambios; dimension social, comunican

nuestras experiencias mediante expresiones faciales y corporales a los demas.

Por lo tanto, el termino emocién es un constructo psicolégico que une estos
cuatro aspectos de la experiencia que se suelen dar conjuntamente y sirven a

un Unico propdésito (Johnmarshall, p. 321) (Ver figura 3).

Social: ognitivo:
comunica afectivos
cion,

. ¢

Emocion \ \-‘

Aa\__’_’/"
Funcional: Biologico:
adaptativa fisiologico

Fig. 3. En esta figura aparecen los aspectos que influyen
en la expresion emocional.

3.2 Inteligencias multiples

En 1983, Howard Gardner propuso la teoria llamada “inteligencias

multiples” planteando que el ser humano no sélo tiene un tipo de inteligencia.

Este autor define la inteligencia como: “la capacidad de resolver problemas,
o de crear productos que sean valiosos en uno o mas aspectos culturales”
(1983.p.10). A diferencia de otras definiciones ésta no sélo se refiere a un aspecto

en especifico.
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A diferencia de otros autores, en su definicion sobre la inteligencia; Gardner
no solo se refiere a la capacidad de comprender y aprender, propone que el factor
cognitivo es determinante. Apoyandose en investigaciones cientificas que indican
“la presencia de zonas en el cerebro humano que corresponden, al menos de
modo aproximado, a determinados espacios de cognicién... como siun punto del
cerebro representase a un sector que albergase una forma especifica de

competencia y de procesamiento de informaciones”. (Antunes, 2002. p. 21)

Con estos antecedentes Gardner, establecio ocho tipos de inteligencias: la
lingliistica-verbal, la légica-matematica, la corporal-cinestética, la visual-
espacial, la musical, la emocional (que se dividiria en la intrapersonal y la
interpersonal), la naturalista. Planteando que cada una de estas inteligencias

se desarrolla en una determinada zona cerebral.

En este sentido propone que el concepto de inteligencia no debe referirse a
una sola habilidad, sino hay una amplia variedad de destrezas donde la persona
puede mostrar su inteligencia. Es decir, no es mas inteligente la persona que
domina las matematicas, que aquella que no las maneja; pero sabe componer una
estupenda poesia. Mas bien, que cada una tiene y domina habilidades diferentes.

Es necesario permanecer abiertos a la posibilidad a que muchas de estas
aptitudes si no la mayoria no se presten a la medicion por métodos que dependan
en gran medida de una combinacién de capacidades légicas y linguisticas
(Gardner, 1983, p. 10). Como se da en casos de personas que cuentan con

habilidades corporales, espaciales y visuales espaciales.

La mayoria de las personas poden desarrollar todas las inteligencias. Que
se desarrollen o no estas inteligencias dependen de tres factores principales:
dotacion biologica, incluyendo los factores genéticos o hereditarios; historia de

vida personal, las experiencias con los padres, docentes, pares, amigos y otras
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personas; antecedente cultural e histérico, la época y el lugar donde uno nacié y

se crio.

A continuacién se describen las caracteristicas de las ocho inteligencias

que propone Howard Gardner en su teoria de las inteligencias multiples.

Inteligencia Lingliistica — Verbal

Consiste en la capacidad para usar palabras de manera efectiva, sea en
forma oral o de manera escrita. Se refiere a la sensibilidad para el uso del
significado y conocimiento de las funciones del lenguaje, incluye la habilidad para
manipular la sintaxis o significados del lenguaje o usos practicos del lenguaje.
Fisiolégicamente la estructura cerebral implicada en esta inteligencia es lébulo
temporal y frontal izquierdo.

La inteligencia l6gico- matematica.

Esta inteligencia implica la capacidad para usar los nimeros de manera
efectiva y razonar adecuadamente, incluye la sensibilidad a los esquemas y
relaciones logicas, las afirmaciones y las proposiciones (si-entonces, causa-
efecto), las funciones y las abstracciones. Los procesos desarrollados en esta
inteligencia incluyen: la categorizacién, la clasificacion, la inferencia, la
generalizacioén, el calculo y la demostracion de la hipétesis. Junto con la
inteligencia linglistica, el razonamiento matematico proporciona la base principal
para las pruebas gque miden la inteligencia (test de CI). La zona del cerebro
implicada en este tipo de habilidades es lébulo parietal izquierdo y hemisferio
derecho. '

La inteligencia corporal-kinética

La capacidad para usar todo el cuerpo, para expresar ideas y sentimientos
(un actor, un mimo, un atleta, un bailarin) y la facilidad en el uso de las propias
manos para producir o transformar cosas (por ejemplo: un artesano, escultor,

mecanico, cirujano). Esta inteligencia incluye habilidades fisicas como la
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coordinacién, el equilibrio, la destreza, la fuerza, la flexibilidad y la velocidad asi
como las capacidades autoperceptivas, capacidades tactiles y la percepcion de
medidas y volimenes. Las estructuras cerebrales implicadas para estas

habilidades son el cerebelo, los ganglios basales y la corteza motriz.

La inteligencia espacial

Implica la habilidad para percibir de manera exacta el mundo visual-
espacial (un cazador, explorador, guia) y de ejecutar transformaciones sobre esas
percepciones (decorador de interiores, arquitecto, artista, inventor). Esta
inteligencia incluye la sensibilidad al color, la linea, la forma, el espacio y las
relaciones que existen entre estos elementos. Incluye la capacidad de visualizar,
de representar de manera grafica ideas visuales o espaciales.

Las estructuras cerebrales que se relacionan con este tipo de inteligencia

son las regiones posteriores del hemisferio derecho.

La inteligencia musical

Las personas que desarrollan mas esta inteligencia se caracterizan por su
capacidad de percibir (por ejemplo, un aficionado a la musica), discriminar (por
ejemplo, como un critico musical), transformar (por ejemplo, un compositor) y
expresar (una persona que toca un instrumento) las formas musicales. Esta
inteligencia incluye la sensibilidad al ritmo, el tono, la melodia, el timbre o el color
tonal de una pieza musical. A nivel cerebral, la estructura implicada es I6bulo

temporal derecho.

La inteligencia interpersonal

La capacidad de percibir y establecer distinciones en los estados de animo,
las intenciones, las motivaciones, y los sentimientos de otras personas. “Esto
puede incluir la sensibilidad a las expresiones faciales, la voz y los gestos”
(Armstrong 1999, p.32) La capacidad para discriminar entre diferentes clases de
senales interpersonales y la habilidad para responder con empatia a estas sefiales

en la practica (por ejemplo influenciar a un grupo de personas a seguir una cierta
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linea de accion). Las estructuras del cerebro que se relacionan a esta inteligencia
son lébulos frontales, el l6bulo temporal (especialmente del hemisferio derecho) y
sistema limbico.

La inteligencia intrapersonal

Se refiere al conocimiento de si mismo y la habilidad para adaptar las
propias maneras de actuar a partir de ese conocimiento. Esta inteligencia incluye
tener la imagen precisa de uno mismo (los propios poderes y limitaciones), tener
conciencia de los estados de animo interiores, las intenciones, las motivaciones,
los temperamentos, los deseos, la capacidad para la autodisciplina, la
autocomprension y la autoestima. Entre las zonas cerebrales implicadas estan los

I6bulos frontales, I6bulos parietales y sistema limbico.

De acuerdo a esta descripcion queda claro que cada uno de nosotros
desarrollamos mas una inteligencia que otra, lo cual no nos hace mas inteligentes,
pero tan poco menos inteligentes que otros. De acuerdo a la teoria de las
inteligencias multiples, el medio también influye y favorece el desarrollo de cada
una.

3.3 Como funciona el cerebro emocional

Actualmente se sabe el significado de las emociones, su funcién y las
caracteristicas de algunas. Asi como en qué se basa la teoria de las inteligencias
multiples, ahora corresponde averiguar cémo es que funciona el que se encarga

de dirigir la orquesta, esto es el cerebro emocional.

Las emociones son procesos del sistema limbico... respuestas inmediatas
de inhibicion o aceleracion, atendiendo a la memoria de vivencias similares que
se producen incluso antes de que el individuo tenga conciencia de ellas (Guilera,
2007, p. 74). Esta memoria de vivencias se refiere a situaciones que resultaron
similares anteriormente y causaron una reaccion de evitacion o adaptacién de

manera automatica.
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La activacion fisiologica de las emociones inicia con una sefal que viene
del cerebro, especificamente del sistema limbico, también conocido como cerebro
emocional.

De acuerdo a ello el cerebro pensante queda automaticamente secuestrado
por la emocion durante las explosiones de ira, miedo y alertas de emergencias
vitales. (Guilera, 2007, p.739), esto como si se tratara de un instinto que nos
ayuda a la supervivencia.

La hipotesis es que el cerebro emocional (paleocortex) evolucioné como
una mejora del cerebro primitivo (olfativo o reptiliano) y que el cerebro analitico o
cognitivo evoluciond posteriormente, como un suplemento del cerebro emocional.
(Guilera, 2007, p. 72). Esto explica por que algunas veces actuamos de manera
impulsiva, aunque en ocasiones las conductas no sean las mas atinadas y
posiblemente nos arrepentimos momentos después de que nos damos cuenta de

nuestro desatino.

Lo que se sabe actualmente es que las emociones estan muy relacionadas
con aspectos cognitivos, por lo que la persona realiza una valoracion fisiologica -
cognitiva de determinada situaciones para interpretar sus emociones, desde luego

esto sucede en un lapso de tiempo muy corto.

El cerebro emocional (Sistema limbico) esta ubicado en la capa intermedia,
entre el cerebro basico y el neocortex. Dentro del sistema emocional se
encuentran una cierta cantidad de nacleos neuronales, que tienen funciones
particulares: el talamo, el hipotalamo, el hipocampo, el nicleo amigadalino, etc.
(Guilera, 2007, p. 72), estos nucleos se activan y de inmediato el cuerpo realiza

una reaccion en respuesta a diversos estimulos ya sean ambientales o sociales.

La funcion de la emocion es “proporcionar al organismo el nivel de arousal

(experiencia de placer o displacer) adecuado segun la emisién de la respuesta
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mas idénea a cada situacion especifica. Orientada a conseguir lo que puede ser
atil para satisfacer las necesidades o a evitar lo que se opone a esta
satisfaccién”. (Soto, 2001, p.38). Con ello se pretende conseguir o regresar a un

estado de equilibrio que se ha perdido a causa de estimulos externos e internos.

La importancia de las emociones radica, en que como ya se sabe cumplen
con una funcién: biolégica, cognitiva—afectiva y social, para la comunicacién con
los demas, pero todos se encaminan a que la emocion tenga una funcion

adaptativa en situaciones que la persona vive dia a dia.

Por ello Guilera (2007) plantea que “para la mayoria de los individuos las
emociones son mas importantes que sus razonamientos a la hora de determinar
qué actitudes van a tomar y qué acciones van a emprender” (p.79). Dado que
estamos inmersos en un contexto totalmente social en el que influyen las
emociones de quienes estan a nuestro alrededor, entonces tomamos decisiones

considerando las consecuencias e implicaciones que tienen estas.

3.4 La inteligencia emocional

Las emociones siempre han estado presentes en la vida de las personas,
solo que en la actualidad la investigacion con respecto a ellas estriba en el
control que se pueda tener de éstas, para beneficio propio y para mejorar las
relaciones con los demas.

Las emociones adecuadamente interpretadas pueden y deben ser una guia
efectiva para orientar e impulsar nuestro comportamiento (Zaccagnini, 2004, p.27). -
Por lo que se pueden mejorar aspectos psicolégicos y sociales que nos permitan

mejorar la nuestra calidad de vida.

“La denominacién de inteligencia emocional nace por primera vez en 1985
por Reuven BarOn, quien acuna el término cociente emocional para describir su
manera de evaluar la competencia emocional y social” (Guilera, 2007, p.95). A

partir de entonces se han hecho varias definiciones al respecto, con el fin de
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entender en qué consiste o qué se requiere para desarrollar una habilidad

emocional que nos permita mejorar nuestras habilidades intra e interpesonales.

Para Goleman, 1995 la inteligencia emocional implica “ser capaz de
refrenar el impulso emocional, reinterpretar los sentimientos mas intimos del otro

y manejar las relaciones de una manera fluida™ (p. 17)

En tanto que para Guilera, (2007) “es la capacidad neutral que tenemos los
humanos para gestionar nuestras emociones a fin de adaptarnos a las
circunstancias de nuestro entorno; capacidad que podemos mejorar mediante la
introspeccion y la practica” (p.95)

Para Soto 2001 el enfoque de la Inteligencia Emocional “parte del supuesto
de que disponemos de suficiente capacidad intelectual y destreza técnica para
llevar a cabo nuestro trabajo y por el contrario, centra su atencion en cualidades
personales como la iniciativa, la empatia, la adaptabilidad o la capacidad de

persuasion” (p.4).

Desde ofro punto de vista “la inteligencia emocional consiste en la posibilidad
de desarrollar las habilidades o destrezas para manejar y modificar la informacién
emocional de manera positiva o psicolégicamente constructiva®. (Zaccagnini,
2004. p. 92)

Entonces la inteligencia emocional en general se refiere al control emocional
individual y la comprensién de los sentimientos de los demas, donde la empatia y

la comunicacion resultan culminantes.

En su mayoria los autores coinciden en que la inteligencia emocional consiste
en aprovechar las emociones a beneficio nuestro. Por lo que una persona
emocionalmente inteligente tendra la habilidad de manejar sus emociones

realizando un analisis de la situacion, de acuerdo a su experiencia; de modo que
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no se alterara demasiado el estado de equilibrio existente antes de que se
presentara aquello (estimulo) que nos llevo a sentir una emocion y por lo tanto a

realizar una conducta. En realidad se trata del buen manejo de las emociones.

Por ello se considera que “un pronosticador mas poderoso de como se
desempenara la gente en la vida es una medida de su 1Q emocional, el cual mide

sus habilidades emocionales y sociales” (Soto, 2001, p.24).

No hay que desvalorizar la importancia de tener un buen CI., pues los que
gozan de un elevado Cl tienden a obtener en un 20% de casos una mejor
remuneracion que los que tienen un bajo Cl. Pero el 80% restante depende de
otra clase de factores, de oftras caracteristicas involucradas en la inteligencia
emocional. (Guilera, 2007, p.99). De acuerdo a esto, lejos de ver estos dos
factores de manera aislada, resulta conveniente considerarlos como

complementarios.

Para que la inteligencia emocional se pueda medir mediante el C.E los
factores de la inteligencia emocional son: percepciéon de la emocion, comprension
de la emocién y regulacién de las emociones. (BarOn citado en Guilera,2007,
p.96)

Percepcién de la emocion. Son los items que indican la capacidad de las
personas para reconocer las emociones a través de las expresiones faciales,

también el lenguaje corporal.

Comprensién de la emocién. Son los items que estiman la capacidad de
las personas para reconocer como cambian las emociones a lo largo del tiempo,
para predecir diferentes emociones y para captar la manera en que entremezclan

las emociones.
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Regulacién de las emociones. Se refiere a los Test consistentes en calificar
las estrategias para enfrentarse con diversos dilemas de tipo emocional. Es decir,

la competencia emocional.

Para Goleman la competencia emocional es una meta-habilidad compuesta
por habilidades de saber controlar los impulsos emocionales, saberse depender

de los estados de animo negativos y saber diferir las gratificaciones.

La competencia emocional se mide indirectamente con el CE, que
determina el grado de destreza que somos capaces de alcanzar en el dominio de
nuestras facultades afectivas. (Guilera, 2007, p. 100).

3.5 Aptitudes para la inteligencia emocional

La mayor parte de los problemas que afectan cotidianamente a las
relaciones afectivas entre personas, y que muchas veces terminan en dolorosas
separaciones, tienen en su origen en la aparicion y desarrollo de conflictos
emocionales (Zaccagnini, 2004, p.45). De modo que el sistema limbico no sélo
nos ayuda a controlarnos a nosotros mismo, sino a ampliar nuestras habilidades
para desarrollar aptitudes personales y sociales. Por lo tanto, al aumentar nuestras

aptitudes incrementaran nuestras competencias emocionales.

La aptitud. Se entiende como un rasgo especifico y particular de cada
persona que lo hace uUnico y diferente a los demas.

Guilera (2007) plantea que “el modelo de inteligencia emocional propone
que existen habilidades, tan o mas importantes, basadas en los sentimientos y
emociones: el autocontrol, el entusiasmo, la automotivacién, las empatias entre
otras” (p.98).

Por su parte Daniel Goleman divide las competencias en dos areas: laboral y
personal. Las personales determinan el modo en que nos relacionamos con las

propias emociones y sentimientos.
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Competencia personales: (Guilera, 2007, p. 101)
+ Conciencia de uno mismo (autoconocimiento). Es la conciencia de tus
propias emociones, estados de animo y sentimientos.
+ Autorregulacion. Es el control de tus emociones, estados de animo vy
sentimientos.
+ Motivacion. Son los impulsos basicos que guian o facilitan el logro de

objetivos.

AUTOCONOCIMIENTO

Consiste en tener conciencia de lo que nos sucede, con ello podemos
identificar las propias emociones, al igual conocer los efectos que pueden tener en
nuestras conductas. En esta competencia también estd en juego nuestra
autoconfianza, ya que nos indica el sentido valor y capacidad propios. Por lo
tanto, el conocer las nuestras fortalezas y limitaciones nos permitira tomar
ventaja, demostrando nuestras habilidades y mejorar aquellos aspectos en los

que no somos muy habiles.

AUTORREGULACION

Se refiere a una habilidad meramente psicologica, se trata de un
mecanismo que establece la estabilidad o equilibrio emocional con respecto a lo
que nos sucede dia a dia. Los aspectos emocionales, motivacionales, fisicos y
psicologicos participan en la regulacién interna. La autorregulacion se determina
con el control de todos los aspectos mencionados en determinadas situaciones
que pueden causar una molestia, perturbacion personal. Por lo tanto, de la
regulacion interna depende nuestra relaciéon con los demas.
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Este ejercicio de potenciacion de nuestras emociones es diario, segundo a
segundo, en otras palabras permanente; mientras tengamos “un hilo de vida".
Debemos controlarlo y ser concientes de esto en consecuencia es voluntad propia
y sana reflexionar sobre la mejora y optimizacion de nuestras emociones y

utilizarla inteligentemente. (Soto, 2001, p.3)

MOTIVACION

Una motivacion es una situacién emocionalmente positiva, que se produce
en un sujeto cuando existe un estimulo que le satisface una necesidad, lo que
permite obtener de él, una conducta apetecida (Pefa, 1999. p. 76). Entonces es
una fuerza que nos mueve a una accién especifica como consecuencia de lo que
experimentamos.

Las emociones encajan en la definicion de un motivo en el sentido de que
dirigen la conducta. Por tanto, las emociones son como planes, metas,
necesidades fisiologicas y todos los demas motivos que rigen la conducta.
(JohnMarshal, 1995, p.389), ya que en las emociones se da una activacion
automatica que motiva a recuperar el estado de equilibrio fisico, psicolégico y

social.

Cuando estamos motivados, nuestras conductas se encaminan a cumplir
metas que nos brindan satisfaccion, por lo tanto la motivaciéon interna es como la

brujula que orienta nuestras acciones.

Solo por mencionar un ejemplo, si nuestra meta es obtener un diez en la
escuela, nuestra motivacidén y energia interna se dirigira a cumplir con tareas,
estudiar y poner mucho empefio en las actividades escolares para que al final
obtengamos la calificacion deseada. Asi sucede cuando queremos un ascenso

en el trabajo, un coche, unas vacaciones, etc.
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Por ofro lado estan las competencias sociales que determinan el modo en

que te relacionas con los demas.

Competencias sociales: (Guilera, 2007, p. 102)
* Empatia. Es la sensibilidad para detectarlas sefales externas que te indican lo
que necesitan o quieren los demas.

Habilidades sociales. Son las capacidades para inducir respuestas deseables

en los demas.

EMPATIA

Este aspecto se refiere a la capacidad que tenemos para identificarnos de
manera mental y afectiva con los demés. Lo que implica nuestra percepcion hacia
situaciones vividas o experimentadas por los demas. Con lo que nos identificarnos
en el plano emocional y sentimental, tratese de compafieros de escuela, de
trabajo, amigos y familiares. Hay una frase muy conocida que viene al caso para
ejemplificarla empatia: es “ponerse en los zapatos del otro”. Cuando entendemos
y empatizamos con los demas, mostramos una actitud altruista; como donar
dinero, ayudar en actividades comunitarias o ayudar a una persona en una

necesidad o problema especifico.

La empatia “es el arte de saber escuchar, saber sintonizar las senales
verbales y no verbales... de los demas”. (Guilera, 2007. p. 102). Entonces es
aquello que nos permite tener un contacto con los demas y poder establecer
relaciones interpersonales a partir de las cuales se establecen redes de

comunicacion en areas laborales, familiares y sociales.

Es probable que sin darse cuenta, trabajadores, supervisores y directivos
de empresas grandes, medianas y pequenas, estén siendo evaluados en funcién
de su iniciativa o empatia (Soto, 2001, p.4). Por eso cobra importancia en la

actualidad el manejo de las relaciones interpersonales, donde la comunicacion
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bidirecional es el medio mas eficaz, ya que en este existe retroalimentacién entre

las partes involucradas.

HABILIDADE SOCIALES

Las personas somos seres completamente sociales, ya que parte de
nuestro entorno esta formado por seres humanos. Entonces nuestra relacién con
la gente depende en gran medida de nuestras habilidades de comunicacion.
Mediante la comunicacion se lleva a cabo un intercambio de ideas, experiencias e
informacién.

La funcién de la comunicacion es:

» Hacer a otro participe de algo.

* Descubrir o manifestar algo a alguien.

* Intercambio de experiencias mediante las conversar o por escrito.
= Consultar con otros un asunto.

= Expresar los propios pensamientos y sentimientos.

En este proceso también comunicamos de manera indirecta nuestros

sentimientos, emociones y parte de nuestras caracteristicas personales.

El manejo de nuestras habilidades sociales depende en gran medida de
habilidades personales como el autoconocimiento, autorregulacién y motivacién.
Estas se complementan con la empatia esperando que se favorezca nuestra
comunicacion interpersonal que comprende aspectos laborales y familiares entre

otros.

En este sentido Soto (2001) menciona que “el comportamiento
organizacional se relaciona con un conjunto de conceptos fundamentales que

giran en torno a la naturaleza de las personas y las organizaciones” (p. 7)
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3.6 Los beneficios de la gente emocionalmente inteligente

Como resultado de nuestra habilidad en el manejo adecuado de nuestras
emociones existe una basta cantidad de beneficios que nos favorecen de
manera individual repercutiendo asi en todas las areas de la vida.

Las emociones “cumplen un papel destacado en nuestro diario vivir, por lo
mismo debemos se conscientes de que si manejamos con inteligencia y criterio
adecuado nuestras emociones podemos alcanzar logros insospechados en
nuestras labores”. (Soto, 2001, p.3).También la podemos potenciar y desarrollarlas

para tener un mejor estilo de vida.

Ademas “un adecuado estado emocional puede aumentar mucho las
posibilidades de tener éxito ante un reto personal’. (Zaccagnini, 2004, p.42).
Cuando una persona esta motivada, tendra actitudes de mejora continua en su
relacién de pareja, en el entorno familiar, en realidad varias dimensiones de la
vida, dado que una caracteristica de las personas que manejan sus emociones

es empatizar con los demas.

Cuando dejamos de ser funcionales en mas de una area personal y esto se
refleja en problemas escolares, laborales y familiares; es hora mostrar las
habilidades emocionales, mediante una autovaloracién de lo que nos gusta, lo
que tenemos y los que pretendemos lograr con nuestras actitudes, pero lo que no
debemos olvidar es nuestra capacidad de asombro, ya que como consecuencia de
la globalizacién en la que estamos inmersos, en ocasiones olvidamos este

aspecto que nos hace méas emocionales.

¢, Cémo se puede aumentar la competencia emocional?
¢ Motivate a ti mismo buscando el contacto contigo mismo
e Tener voluntad para proseguir a pesar de los fracasos.
e Controlar nuestros impulsos.
¢ Regular los estados de animo.

¢ Procurar empatizar con los demas
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e Procurar demostrar confianza en los demas

¢ Identificar nuestros intereses.

El objetivo principal de las emociones es preparar a la persona para la
adaptacién en determinada situacion, en este sentido la funcion de la inteligencia
emocional en las empresas es la misma, procurar que la persona se adapte ante
cualquier cambio.

Al respecto Soto 2001 menciona lo siguiente:

Insistimos que aparecen en el escenario social cualidades personales que
tenemos que empezar a considerar en este momento, por ejemplo Ia flexibilidad,
la diversidad, la creatividad, la iniciativa, y todo aquello que conduzca a ser
sensible a los cambios de comportamiento conductual sin traumas sociales y con
mucho optimismo. Cada vez son mas los empleadores que se quejan por falta

de habilidades sociales en los nuevos empleados (p.20).

En lo que se refiere al desempefio laboral, hay quienes estan manejando
otros criterios, que no solamente califican la habilidad intelectual, sino la
habilidad emocional, dado que las organizaciones estan en constantes cambios,

por ende los trabajadores son parte de ellos.

Por lo que, las personas que hacen un manejo adecuado de sus emociones
estaran no solo beneficiandose interna y personalmente, sino tendran mejores
oportunidades de trabajo, por ende, de crecimiento laboral; se beneficia a la
sociedad en su totalidad.

Seguin Goleman, (1995) “son muchas las investigaciones realizadas en los
ultimos afos, que confirman que la I. E esta por delante de lo que histéricamente
destacabamos en el campo laboral, es decir, el coeficiente intelectual (Cl1)" (p.117).

Auque otros mencionan que las habilidades intelectuales y las emocionales son
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complementarias lo cual incrementa las posibilidades de crecimiento de las

personas.

Entonces la preocupacién de los encargados de contratar la gente radica en
la busqueda e indagacion de lo que motiva a una persona a ciertas actividades
como el trabajo, su habilidad en la comunicacién, entre otros procesos sociales.
Destacando que “Los rasgos que caracterizan a los trabajadores top (superiores)
acluales son distintos a los de antafio y también muestran que la cualidad humana
que mas contribuye a la excelencia en el mundo laboral es la inteligencia para
conducir nuestras emociones”. (Soto, 2001, p.4) Por lo que, le toca a las empresas
buscar los medios para ayudar a la persona a mejorar y regular sus estado
emocional, en ofras palabras, favorecer e aumentar el potencial humano en todas
sus areas, incluida la emocional. Esta ultima puede ser aprendida con la practica y
el tiempo, como una habilidad mas; de igual manera la aprendimos a sumar, leer

y escribir.
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CAPITULO 4.
PROGRAMA DE INTERVENCION

4.1 Propésito fundamental

Desarrollar procesos de ensefanza aprendizaje para el manejo de las
relaciones interpersonales, mediante la elaboracion de un manual del participante
apegado a los criterios establecidos por la Norma Técnica de Competencia
Laboral (NTCL), que permita el aprendizaje significativo del participante.

4.2 Poblacion destinataria:

El usuario final del manual del curso de capacitacion “inteligencia
emocional” fueron los 18 participantes de la parte corporativa de la CFE del
Distrito Federal y zona metropolitana, ya que fue un curso abierto. Dado que era
un tema sobre relaciones interpersonales, la idea era no obligar a nadie a tomarlo,
se pretendia crear la conciencia de que se necesita conocer mas con respecto a
nuestras emociones y como podemos beneficiarnos de ellas para trasladarlas en

el area familia y laboral.

Como el curso era abierto, no habia condiciones con respecto a las
caracteristicas del participante. Por lo tanto, el personal administrativo incluia
secretarias, auxiliares, coordinadores, entre otros; de todas las edades, con nivel

escolar a partir de la preparatoria, carrera trunca, licenciatura; de ambos sexos,

La anica condicion era tener el compromiso de asistir durante todo el
curso ya que este tuvo una duracion de 20 horas, se impartié durante una

semana con 4 horas por dia.
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4.3 Espacio de trabajo

El disefio del manual de inteligencia emocional se realizé en el despacho
de capacitacién, especificamente en una oficina de 3 por 4 mis. Con equipo
propio de oficina como escritorio, fotocopiadora, impresora, computadora,
engargoladora, etc.

El espacio donde se llevé a cabo el curso de capacitacion fue en una de las
salas de capacitacion del centro de capacitacién de la Comision Federal de

Electricidad localizada en el Distrito Federal.

En unade las aulas de capacitaciéon que contaba con el siguiente equipo:
1. Mesas vy sillas que se puedan mover de acuerdo a la dinamica que requiera
el curso.
Computadora
Cafon
Proyector de acetatos

Rotafolio

o oA W N

Marcadores

4.4 Actividades principales contempladas.
En este apartado se describen de manera amplia vy detallada las
actividades que se realizaron para el disefio del manual del curso ‘“inteligencia

emocional”.

Programacion de actividades y planeacion para la elaboracién del manual.

Se refiere a las actividades contempladas en tiempo y espacio para la
elaboracion del manual de capacitacion. Incluyendo los dias y lugares que se

visitan para obtener la informacién documental.
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Tomando en cuenta que el temario ya estaba establecido, lo que se hizo fue

buscar informacién en relacién a los temas ya dados.

Busqueda de informacion sobre la Norma Técnica de Competencia Laboral.

Implicod buscar informacion sobre la NTCL mas reciente, también conocer
sus antecedentes y el objetivo de la norma asi como de los criterios que en ella se

establecen, para el disefio de material didactico.

Investigacion documental busqueda de informacién en libros e Internet.

Se visitaron las bibliotecas para buscar los temas en cada libro, sacar

copias e investigar en buscadores de Internet.

Anélisis y resumen del contenido de la informacién para el manual y busqueda de
imagenes para el manual.

Es esta fase se realizd la lectura de la literatura encontrada en las
biblioteca, en Internet, en manuales o folletos con respecto al tema “inteligencia

emocional” que serviria para fundamentar el conocimiento en el tema.

Ya que toda la informacién que apareceria en el manual debia estar
sustentada tedricamente, habia que adecuarla para que fuera mas entendible
para los participantes y pueda transferir lo aprendido en su vida diaria. El analisis
y resumen se obtuvo se utilizé para desarrollar ejemplos y ejercicios en el
manual.

Redaccion dél contenido

¢ El contenido del manual estuvo integrado por los siguientes temas.
1.- Cerebro emocional
2.- La inteligencia emocional
3.- ¢Qué son y para qué nos sirven las emociones?
4.- Como vivir con inteligencia.

5.- Las aptitudes para la excelencia laboral y profesional
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6.- Como potencializar nuestra inteligencia emocional

7.- La inteligencia emocional en las organizaciones.

e En el desarrollo del contenido se redactaron los objetivos particulares y
especificos, el desarrollo de los temas con ideas ordenadas y logicas.

¢ Introduccidn y conclusion de cada tema.

» Estrategias de ensefanza en el manual. Referidas a los principios de
andragogia

* Redaccion de ejemplos y ejercicios para el aprendizaje significativo. Donde
se utilizaron los fundamentos del aprendizaje significativo para su creacion.

e Elaboracioén de instrumentos de evaluaciéon para cada tema y del curso. Se
tomo en cuenta los niveles de evaluacion en relacién a los objetivos de la
capacitacion y se realizaron pruebas verbales de falso-verdadero, opcién

multiple, frases incompletas, y preguntas abiertas.

En la realizacién de la carta descriptiva se retomaron los objetivos general,
particular y especifico que estaban en el manual, también los temas y subtemas
al igual que las técnicas de ensefanza aprendizaje seleccionadas para cada uno,
esto de acuerdo a lo que se pretendia lograr y tomando en cuenta las
caracteristicas de los participantes. Ademas se describen las actividades de
ensefnanza aprendizaje tanto para el instructor como para los participantes, de
igual forma se incluyen los materiales de apoyo, el tipo de evaluacion para cada

tema, asi como la asignacion del tiempo parcial y acumulado para cada tema.

La presentacién en Power Point es un resumen del contenido del manual,
solo que éste incluye esquemas y mas imagenes para su proyeccién en cuanto el

instructor tenga su participacién en una modalidad expositiva (ver anexo 4).

Revisién del manual.
- Revision con la directora.

- Correccion del manual para la entrega final.
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Esta fase consistid en concertar una junta con la directora del despacho
para la revisiéon del manual, donde recibi retroalimentacion para hacer ajustes al

manual.

Posteriormente realice las respectivas correcciones al manual con uso de

los mismos recursos utilizados en un principio.

Revision final para su aprobacién.
La revision la realizé nuevamente la directora del despacho y la encargada
del disefio del manual. Quedando listo para su uso, impreso y engargolado

quedaria listo para presentarlo al instructor y al cliente. (Ver anexo 2).

Desarrollo del curso con el uso del manual.

Se otorgd el manual a cada participante que asistié al curso, donde el
instructor implementé las estrategias utilizadas en la elaboracién del manual,
auxiliandose también con la carta descriptiva, que siempre debe tener los mismos
objetivos que aparecen en el manual, que corresponden a la capacitacion, (ver
anexo 3). También se utilizd como apoyo visual una presentacion en Power Point

que se proyectaria durante la explicacién de teérica del tema (ver anexo 4).

Evaluacion del manual.
La evaluacion del manual se llevo a cabo durante el curso mediante la
evaluacién reactiva y de conocimientos, la calificacion se conocié una semana

después incluida en un reporte del curso.

4.5 Fases del procedimiento

A partir del 16 de septiembre fecha en que inicié mis practicas profesionales
al 08 de junio de 2007, todas las actividades realizadas en el despacho de
capacitacién en su mayoria eran relacionadas al disefio de manuales de

capacitacién (por ejemplo, administracion del tiempo, indicadores de desempeiio y
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comunicacién y relaciones humanas) esto representa el 60%, el 20% era
relacionado a ofras actividades que requeria el despacho, como habilitacion,
logistica y coordinacién de cursos y el otro 20% implica las actividades para el
desarrollo del manual para el presente informe de practicas profesionales, con el

procedimiento que este implica.

La siguiente tabla muestran las actividades que se llevaron a cabo durante
nueve semanas, todas con el fin de disefar y elaborar el manual de “inteligencia
emocional”.

Diseino de manual de capacitacion “inteligencia emocional”

FASES DEL PROCEDIMIENTO PARA EL DISENO DE MANUAL SEMANAS

ACTIVIDADES 112|13|/4|5/6/7/8|9

Programacion de actividades y planeacion para la
elaboracion del manual.

Blusqueda de informacion sobre la NTCL.

Investigacion documental busqueda de informacion en
libros e Internet.

Andlisis y resumen del contenido de la informacion para el
manual.
Busqueda de imagenes para el manual

Redaccion.

» Desarrollo del contenido.

« Introduccion y conclusion de cada tema.

+ Estrategias de ensefanza en el manual.

* Redaccién de ejemplos y ejercicios para el
aprendizaje significativo.

« Elaboracion de instrumentos de evaluacion para
cada tema y del curso.

Revision del manual.
Revision con la directora.
Correccion del manual para la entrega final.

Revision final para su aprobacion.

Desarrollo del curso con el uso del manual.

Evaluacién del manual: evaluacion de reaccion y de
conocimientos.
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4.6 Materiales, instrumentos y recursos necesarios

Los materiales utilizados para realizar actividades de disefio y desarrollo de
manuales de capacitacién son la computadora, manuales de capacitacion de la
empresa, carpetas de cursos que imparte la empresa y manual de norma técnica

de competencias laboral.

Para la evaluacion del curso se necesitd de la evaluacion de conocimientos.
Misma que se realizé6 especificamente para este curso. Tomando en cuenta los
criterios establecidos para disenar evaluaciones de cursos de capacitacion, entre
ellos el nivel taxonoémico y el dominio de aprendizaje (Ver anexo 5).

4.7 Estrategias de evaluacion

La evaluacién del material didactico (manual de capacitacién) del curso de
“inteligencia emocional” se llevd a cabo al termino de éste, mediante la
evaluacion de reaccion y de conocimientos. El resultado de esta evaluacién
aparece en un reporte del curso que se entrego a la empresa cliente, en la que no
aparece una calificacion que se refiera especificamente al manual de capacitacién,
sino a la evaluacion de conocimientos en la que aparecen las calificaciones del

pretest y el postest (ver anexo 5).

Cabe mencionar que también se realizo la evaluacion de reaccién la cual se

le quedo a la empresa, por lo tanto no se cuenta con ese dato.
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RESULTADOS

El andlisis de resultados se puede presentar de la siguiente manera: A) se
realizd una comparacién entre el contenido del manual para el curso de
inteligencia emocional y los criterios que maneja la Norma Técnica de
Competencia Laboral manual; saber si éste incluia procesos de ensefanza-
aprendizaje para mejorar el manejo de las relaciones interpersonales y favorecer
el aprendizaje significativo del participante en un curso de inteligencia emocional y
B) los resultados del curso con respecto a la Deteccion de Necesidades de
Capacitacion (DTNC), por lo tanto, a los objetivos de la empresa, con el uso del
manual de capacitacion, ya que este sirvio al instructor para desarrollar el curso en
una tematica claramente establecida mediante estrategias de ensefianza con
base a principios andragégicos, y evaluar la efectividad del manual durante la

evaluacion de reaccion y la de conocimientos.

A) Conocer los resultados del manual con respecto a la Norma Técnica de
Competencia Laboral.

A continuacién se presenta un andlisis cualitativo del contenido del manual del
curso “inteligencia emocional” con respecto a los criterios de la Norma Técnica de
Competencia Laboral version 2007. La X indica que el manual no contiene este

criterio y la paloma indica que el manual cuenta con este criterio.

1. Con respecto_a la estructura del manual del participante elaborado:

Criterios NTCL Manual de
inteligencia
emocional

Contiene datos generales y fuentes de informacion. v

Establece el indice. v

Incluye introduccién y conclusiones. v

Sefiala los objetivos. v

Abarca el desarrollo de tema y subtemas v
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2. Con respecto al contenido de los temas y subtemas desarrollados:

Criterios NTCL Manual de
inteligencia
emocional

Corresponde con los objetivos de aprendizaje. %

Es congruente con lo sefalado en la guia de instruccion v

Esta de acuerdo con las reglas de redaccion y ortografia v

3. Los temas y subtemas desarrollados:

Criterios NTCL Manual de
inteligencia
emocional

Incluyen por lo menos dos ejemplos relacionados con el s

contenido.

4. La introduccién desarrollada:

Criterios NTCL Manual de
inteligencia
emocional

Describe de manera general la estructura del manual con sus v

temas y subtemas,

Establece el enfoque didactico, asi como la importancia y el v

beneficio al participante.

6. Los ejercicios estructurados.

Criterios NTCL Manual de
inteligencia
emocional

Corresponden con el contenido tematico y el proceso de v’

ensefanza aprendizaje.
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7. Los materiales didacticos requeridos:

Criterios NTCL Manual de
inteligencia
emocional

Corresponden con las actividades de ensefianza aprendizaje v
de la guia de instruccion.

Cumplen con los requerimientos de comunicacion y el perfil v
del participante.

B) Los resultados del curso con el uso del manual de capacitacion,
provienen de la evaluacion de conocimientos que se realiz6 al igual que el manual
y la carta descriptiva para el curso de “inteligencia emocional’. Esta evaluacion se
aplico a los 18 participantes al iniciar (pretest) y al finalizar (postest) el curso.

A continuacion se presentan los resultados de las dos evaluaciones,
incluyendo gréaficas que posteriormente permiten realizar una discusion de los

resultados.

Tabla de la evolucién de conocimientos, del pretest y postest

Puntaje
Calificacion por participante total

Pretest | 7| 6] 9| 2| 3| 6| 7| 7| 8| 7| 6| 8| 7| 5| 5| 2| 4| 6| 105

Postest | 10|10(10|10|10|10|10| 10| 10|10|10| 10| 10| 10| 10|10( 10| 10 180

Figura 4. En la tabla se presentan las calificaciones del pretest - postest
que le fueron entregadas a la empresa cliente en un reporte del curso. En esta
se puede observar que la moda de la primera evaluacién es 7, en tanto que en la

segunda evaluacion la moda es 10.
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Resultados de evaluacién de conocimientos
en pretest

42%
58%
O Pretest

B Porcentaje no obtenido

Grafica 1. Porcentaje que corresponde a la evaluacion de conocimientos realizada
antes de iniciar el curso. Del 100 % que corresponde al puntaje total a nivel

grupal, se obtuvo 58% en el pretest.
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Grafica 2. Después del curso se realizd por segunda ocasion la misma
evaluacion de conocimientos (postest) en el cual se obtuvo el 100% del puntaje
total. Por lo tanto se hizo una grafica de barras para la comparacion entre el

puntaje del pretest y el postest.
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Resultados de evaluacion de conocimientos
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Grafica 3. En esta grafica se observa la diferencia entre el pretest y el

postest para cada participante. Donde la calificacion mas alta es 9 y la mas baja

es 2.
Calificacion promedio
-5 Postest
S
o
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Grafica 4. Calificacién promedio de los participantes en cada evaluacion.
En la primera (pretest) el promedio de calificacion fue de 5.83, mientras que el la

evolucién postest los participantes obtuvieron una calificacion promedio de 10.
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DISCUSION DE RESULTADOS

Los resultados obtenidos en la comparacion del contenido del manual del
curso “inteligencia emocional” con respecto a los criterios establecidos por la
Norma Técnica de Competencia Laboral para el disefio de manuales para cursos
presenciales, muestran que el manual de inteligencia emocional cumple al 100%
con los criterios establecidos por dicha norma. Ademas este manual fue
elaborado tomando en cuenta principios andragogicos; de igual manera se
relacion6 el contenido con la experiencia del grupo para que se lograra el
aprendizaje significativo del control de las emociones en su vida diaria y mejorar

las relaciones con los demas.

En cuanto a la evaluacion del nivel de conocimientos realizada durante el
curso. La figura 4 muestra la calificacion que obtuvo el grupo, en la que el pretest
refleja un nivel de conocimientos con respecto al tema era muy bajo, ya que se
obtuvieron calificaciones como 2 y 3. En la grafica 1 se observa el porcentaje
que corresponde al puntaje total obtenido en la primera evaluacién, mismo que
sirvié para saber que porcentaje se pretendia cubrir al impartir el curso, por lo
tanto, la tabla de calificaciones y la grafica de porcentaje nos indica que con el
conocimiento adquirido durante el curso se cubrit el 42% del conocimiento con el
que no contaban los participantes, pasando de un 58% al 100% de conocimiento

planeado para el curso.

La grafica 2 muestra una comparacién de puntaje total a nivel grupal entre
las dos evaluaciones, donde se puede observar una diferencia de 75 puntos entre
la primera y la segunda evaluacion. En la grafica 3 se muestra una grafica
comparativa de las calificaciones de cada participante, donde se puede notar que
en algunos casos se incremento la calificacion en un porcentaje muy alto, por
ejemplo en el participante nimero cuatro y dieciséis se incremento el nivel de
conocimientos en un 80%. Finalmente la grafica 4 se muestra el promedio grupal
obtenido en el pretest y postest, siendo para el primero un promedio reprobatorio

de 5.58, logrando después del curso el promedio de 10.
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Estos resultados demuestran que el curso si cumplié con los objetivos de
ensefianza aprendizaje y por su puesto el material de apoyo como el manual del
participante realizado de acuerdo a la NTCL, con principios andragogicos y del
aprendizaje significativo fue Gtil. Por lo tanto, también se cubrieron los objetivos
del programa planeado para cubrir la necesidad detectada, es decir que el
participante lograra conocer los elementos, por lo menos a nivel cognoscitivo, que
le permitan mejorar sus relaciones laborales, mediante el control adecuado de sus

emociones.

Cabe mencionar que las calificaciones y porcentajes que indican el éxito
del evento, con el uso de materiales de apoyo como el manual del participante. Es
decir, los resultados logrados involucran de manera directa las habilidades del
instructor, al administrador de la capacitacion y a los materiales de apoyo,
especialmente al manual del participante que es una herramienta en la que éste

puede aclarar dudas. Se trata de un trabajo en equipo.

En cuanto a la evaluacion de reaccién, no se pudieron obtener los datos de
ésta, ya que la empresa cliente la aplica al finalizar el curso, pero la recoge en
ese momento, de manera que el instructor no pudo tener acceso a esa

informacion.

Por lo tanto, no se tiene un dato donde los participantes evalien el
disefio del manual, este podria estar incluido en la evaluaciéon de reaccion donde
se evalia el evento en general, incluidos los materiales didacticos para la

capacitacion como es el manual del participante.

Como parte de esta experiencia, cabe mencionar que algunos clientes de
los despachos de capacitacion no exigen el servicio de capacitacion que implica
implementar los procesos andragdgicos, es decir, entre sus exigencias no se
encuentra el de aplicar principios andragégicos. Sin embargo existen muchos

facilitadores que si toman en cuenta estos principios en combinacion con la
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pedagogia y a eso de debe en ocasiones el gran éxito y cantidad de trabajo que

tienen algunos instructores y despachos.
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CONCLUSION

La capacitacién como tal dota de habilidades especificas e identificables
que mejoran el desempefio en el puesto de trabajo actual; mientras que el
desarrollo pretende un alcance mas amplio; esta orientado al cambio de actitudes
para favorecer el desarrollo de habilidades interpersonales. Para lograrlo es
necesario emplear estrategias y herramientas que permitan lograr la transferencia
del conocimiento adquirido en la capacitacion a las diferentes areas del desarrollo
humano, incluida el area laboral, ya que las personas pasan la mayor parte del

tiempo en su trabajo.

Por ello, en el momento de planear y aplicar la instruccién se deben
considerar las estrategias de ensefianza-aprendizaje en funcién de los principales
objetivos del programa de capacitacion; lo cual implica hacerlo también durante
el disefio y desarrollo del manual del participante de dicho curso, ya que es un
medio por el cual el participante adquirira informacién para un posible cambio de
actitud. Para ello, el contenido del manual tiene que ser significativo desde el
punto de vista del participante. La informacion que contiene éste le resultara
significativa si el contenido y la organizacion es légico, por lo tanto, despertara el
interés por tener y aprovechar un nuevo conocimiento que le permita solucionar

problemas relacionados en su dia a dia.

La calidad de un manual de capacitacion estriba en la utilidad que éste
pueda tener. En el caso del disefio del manual de inteligencia emocional se logro
cumplir el objetivo: alinear el manual estrictamente a los criterios Norma Técnica
de Competencia Laboral, ya que ésta resulta util como punto de partida para
calificar el grado de dominio que tiene una persona que disefia manuales, guias
de instruccion, y evaluacion de los cursos de la capacitacion presencial. El apego
a los criterios de esta norma y a los principios andragdgicos garantiza en gran

medida el éxito del curso de capacitacion.
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En el curso de inteligencia emocional, se alcanzoé el objetivo de aprendizaje
para el participante, logrando obtener la calificacion mas alta posible en el postest;
lo cual indica que el contenido del curso fue totalmente apropiado. Esta calificacion
se puede atribuir a varios factores; como a las habilidades del instructor para
facilitar la adquisicién de nuevos conocimientos, el contenido, el uso de materiales
de apoyo y desde luego el uso del manual con contenidos significativos.
Retomando la teoria del aprendizaje significativo de Ausubel (1976), podriamos
concluir que el contenido del manual desperto el interés de los participantes por
conocer la forma en que se experimentan las emociones, su funcion, el control
emocional en el ambiente laboral, y finalmente entender como se puede aplicar la

inteligencia emocional en el manejo de las relaciones interpersonales.

Sin duda el estudio de las emociones es muy amplio y tiene diversas
aplicaciones. Los cientificos de la conducta, asi como otros profesionales de las
ciencias sociales; entre ellos psicélogos, administradores y pedagogos se han
encargado de investigar cual es el mecanismo de las emociones y su influencia en
el manejo de las relaciones interpersonales, tanto en escenarios laborales como
en cualquier otra actividad humana, incluyendo actividades de aprendizaje.
Retomando estas bases, se consideré oportuna la intervencion de un programa de
relaciones humanas, que incluyera el manejo de las emociones para mejorar las
relaciones interpersonales en el area laboral, favoreciendo el estilo y calidad de

vida.

No todas las personas aprenden de la misma manera ni responden igual a
las diferentes técnicas que se les presentan, por lo cual, debera considerarse
quiénes son los destinatarios para efectuar una correcta seleccién de los métodos
y recursos utilizados durante los cursos de capacitacion, y mas aun tener mucho
cuidado en la seleccién de estrategias de ensefianza cuando se trata de
relaciones interpersonales, pues las personas tiene cierta resistencia a asistir a
cursos en general. Pero los cursos que implican habilidades interpersonales
resultan una herramienta muy Gtil cuando la guia de instruccién, el manual, la

evaluacion y los materiales de apoyo son empleados de manera correcta.
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Finalmente se resalta la funcion del psicologo para realizar de manera
profesional muchas actividades, entre ellas: la planeaciéon de la capacitacion, la
adaptacién y busqueda las estrategias de ensefianza aprendizaje, y desde luego
el diseno de un manual del participante para cursos presenciales, donde se
respeten los criterios de la Norma Técnica de competencia Laboral para este tipo
de materiales, utilizando y aplicando principios andragogicos, al igual que los del
aprendizaje significativo. Pues la formacién del psicélogo incluye conocer,
entender y aplicar todas las habilidades adquiridas para mejorar la calidad de

vida de las personas.
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LIMITACIONES Y SUGERENCIAS PARA POSIBLES FUTURAS
INVESTIGACIONES.

A continuacién se realiza una descripcion de las limitaciones y algunas
sugerencias con respecto al disefio del manual del curso de ‘“inteligencia

emocional”.

Del contenido del manual de inteligencia emocional.

El programa de capacitaciéon ya estaba establecido por el cliente, por lo que
el despacho sélo tenia la encomienda de disefiar un manual de acuerdo a los

criterios de la Norma Técnica de Competencia Laboral.

Una de las limitaciones fue que el orden de los temas y subtemas fue asignado
por el cliente. La responsabilidad del despacho era desarrollar y disedar el
contenido; mismo que debia cumplir con los criterios de la Norma Técnica de
Competencia Laboral y cubrir las necesidades del cliente sin posibilidad de
cambio. Por lo tanto, implicé una tarea un poco complicada disefiar un manual
con los criterios de dicha norma sin poder cambiar el orden de los temas, pues el
orden de ideas no partia de lo particular a lo general, ni de lo general a lo

particular, los temas estaban intercalados.

La sugerencia para futuros estudios reside en proponer la estructura del

manual con un orden diferente, lo cual dard mejores resultados.

Del la evaluacién del manual.

La evaluacién del curso consistio en la evaluacién de reaccion y la de
conocimientos, faltando la evaluaciéon de aplicacion, que seria un dato mas
aceptable sobre la evaluacién del manual ya que este tipo de evaluacion se
enfoca a lo que es la transferencia de lo aprendido a las actividades, conductas,

actitudes que se desean erradicar mediante la capacitacion
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Una sugerencia es que lo ideal seria realizar la evaluacion de resultados de
quienes tomaron el curso, considerando indicadores de desempefio que nos
revelaran si existen cambios en las relaciones interpersonales mediante el uso de

la inteligencia emocional, que implica el control de las emociones.

Otra sugerencia es que se pueda realizar una evaluacién que calificara
solamente al manual del participante y estandarizarla para conocer su efectividad
en la adquisicion del aprendizaje significativo de la inteligencia emocional y
posteriormente una evaluacion sociométrica, resaltando los indices de interaccion

y cohesién.
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Anexo 1. Técnicas didacticas

a) Técnicas expositivas

personas de una
situacion real, esta

puede  ser del
trabajo o de
actividades
cotidianas.

problema que se
representara y el

objetivo que se
busca.

2. Los personajes
realizan la
representacion  lo
mas natural

posible, mientras el

Técnica Descripcion Procedimiento Uso
Demostrativa | Su  objetivo es|1. El instructor | -Se emplea para
ensefar familiariza al | el desarrollo de
rapidamente las | participante con las | conocimientos y
bases de la tarea | habilidades por | habilidades de tipo
que el capacitado | aprender sin | préactico.
desempenara, olvidar las ventajas
fundamentalmente que tiene su
en el area motora | ejercicio y muestra | -Se puede
pero también en la|de modo practico | identificar el grado
cognoscitiva. la operacion | de aprendizaje
haciéndolo con | durante la
detalle, de tal | instruccion.
modo que sus
movimientos sean
claramente -El  aprendizaje,
percibidos por el o | generalmente, es
los participantes. inmediato.
2. El instructor
supervisa y
asesora la técnica.
3. Los participantes
ensayaran la
operacion
mediante
repeticiones
continuas de
acuerdo con el
modelo mostrado
por el instructor.
Dramatizacion N
Consiste en la|1. El instructor |- Se emplea para
presentacion  que | determina a los | dar profundidad al
hacen dos o mas | personajes el | temas relacionado

conductas 0
situaciones.

- Permite que los

participantes
realicen un
andlisis de |la
situacion

mediante la
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resto del
observa.
3. Culminada la
representacion, el
instructor dirige y

grupo

observacion de
conductas en la
técnica.

complementa los
comentarios y
discusion.
Snclodisme Se usa para|1. El instructor | - Es dtil cuando se
I presentar explica algan | quiere profundizar
situaciones hecho o situacion | en el tema.
problematicas, ideas | de la vida que serd
contrapuestas, y | representado  en | -Todos los
acciones un espacio fisico y | participantes
contradictorias, para|con un publico | pueden participar.
luego promover la | involucrado (ellos
discusiébn y  la | mismos). -La
profundizacion  del retroalimentacion
tema. 2. Los participantes | es basica.
se organizan para
la representacion.
2. Posteriormente
todos participaran
analizando la
situacion en mayor
profundidad.
Role playing
Se usa cuando se|1. El instructor|-  sirve para
desea que alguien | explica el caso | despertar el
comprenda una | bien delimitado vy | interés y motiva la
conducta o | expuesto con toda | participacion
situacion, precision. Donde | espontanea de los
establecido empatia | los miembros | espectadores.
con quien la vivié | aportan todos los
en la realidad. datos posibles para | - Provoca una

describir y
enriquecer la
escenificacion

imaginando la
situacion, el
momento, la
conducta de los

personajes, etc

2. Los intérpretes
dan comienzo Yy
desarrollan la

vivencia comun en

todos los
presente.

- Es  posible
discutir el
problema con
cierto
conocimiento

generalizado.

- El desarrollo de
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escena con la
mayor naturalidad
posible.

3. El instructor
cota la accion
cuando considera
que se ha logrado
suficiente

informacion o]
material ilustrativo
para dirigir la

la accién no debe
ser interferido,
salvo por motivos
de fuerza mayor.

discusion del
problema.
4. El instructor
dirige los
comentarios y
conclusion del
tema.
b) Técnicas demostrativas
Técnica Descripcion Procedimiento Uso
Demostrativa | Su  objetivo es|1. El instructor | -Se emplea para
ensefar familiariza al [ el desarrollo de
rapidamente las | participante con las | conocimientos y
bases de la tarea | habilidades por | habilidades de tipo
que el capacitado | aprender sin | practico.
desempenara, olvidar las ventajas
fundamentalmente que tiene su

en el area motora
pero también en la
cognoscitiva.

ejercicio y muestra
de modo préactico

la operacion
haciéndolo con
detalle, de tal
modo que sus
movimientos sean
claramente

percibidos por el o
los participantes.

2. El instructor
supervisa y
asesora la técnica.

3. Los participantes
ensayaran la

-Se puede
identificar el grado
de aprendizaje
durante la
instruccion.

-El  aprendizaje,
generalmente, es
inmediato.
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operacion

mediante

repeticiones

continuas de

acuerdo con el

modelo mostrado

por el instructor.

Dramatizacion

Consiste en la|[1. El instructor |- Se emplea para
presentacion  que | determina a los | dar profundidad al
hacen dos o0 mas | personajes el | temas relacionado

Sociodrama

personas de una
situacion real, esta

problema que se
representard y el

conductas o
situaciones.

puede ser del | objetivo que se
trabajo o de | busca. - Permite que los
actividades 2. Los personajes | participantes
cotidianas. realizan la | realicen un
representacion lo | analisis de la
mas natural | situacion
posible, mientras el | mediante la
resto del grupo | observacion de
observa. conductas en la
3. Culminada la | técnica.
representacion, el
instructor  dirige y
complementa los
comentarios y
discusion.
Se usa para | 1. El instructor | - Es atil cuando se
presentar explica algin | quiere profundizar
situaciones hecho o situacion | en el tema.
problematicas, ideas | de la vida que sera
contrapuestas, y | representado  en | -Todos los
acciones un espacio fisico y | participantes
contradictorias, para | con un publico | pueden participar.
luego promover la | involucrado (ellos
discusion y  la | mismos). -La
profundizacion  del retroalimentacion
tema. 2. Los participantes | es basica.

se organizan para
la representacion.

2. Posteriormente
todos participaran

analizando la
situacion en mayor
profundidad.

Emma Sénchez Lépez
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Role playing

Se usa cuando se
desea que alguien

comprenda una
conducta o]
situacion,

establecido empatia
con quien la vivié
en la realidad.

1. El instructor
explica el caso
bien delimitado y
expuesto con toda
precision.  Donde
los miembros
aportan todos los
datos posibles para

describir y
enriquecer la
escenificacion

imaginando la
situacion, el
momento, la
conducta de los

personajes, etc

2. Los intérpretes
dan comienzo Yy
desarrollan la
escena con la
mayor naturalidad
posible.

3. El instructor
corta la accion
cuando considera
que se ha logrado
suficiente

informaciéon o
material ilustrativo
para dirigir la

discusion del
problema.

4. El instructor
dirige los
comentarios y
conclusion del
tema.

- sirve para
despertar el
interés y motiva la
participacion
espontanea de los
espectadores.

- Provoca una

vivencia comudn en

todos los
presente.

- Es posible
discutir el
problema con
cierto
conocimiento
generalizado.

- El desarrollo de
la accién no debe
ser interferido,
salvo por motivos
de fuerza mayor.

Emma Sanchez Lopez
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c¢) Técnicas participativas

Técnica Descripcion Procedimiento Uso
Lectura
SiinsnEda Gonsiéty. ‘an. indicar a 1. El instructor fija | -Para profundizar
los participantes leer un unl ‘ temai g:f) _Ios azpectos
documento Y que Io| SOCCEore | tedrcos e un
comenten con la ’ :
direccion del instructor rgprgduce y 1o
distribuye a los | -Para conocer
participantes. puntos de vista de
autores
2. El instructor | relevantes.
solicita a uno o
varios -Para generar en
participantes que | grupos pequefos
lean el | la habilidad para
documento. analizar y
sintetizar la
3. El instructor | informacion
aclara dudas y
comentarios
4. Al final de la
lectura se
formulan
conclusiones.
Estudio_de Se centra en los|1. El instructor |-Para propiciar al
caso participantes, al | prepara un caso | analisis e
propiciar una reflexion o | que corresponda | intercambio de
juicio critico alrededor | al contenido vy | ideas.
de un hecho real o | objetivos del
ficticio que previamente | programa, - Enfatizar vy
les fue descrito o | presenta el caso al | desarrollar
ilustrado. El caso puede | grupo. habilidades en
ser presentado como aspectos
un documento breve o | 2. Se inicia el | practicos de Ila
extenso, en forma de | andlisis del caso | ensefanza.

lectura, pelicula o

grabacién.

en forma individual
0 en pequenos
grupos.

4. El instructor
conduce una
discusion  sobre

- Para examinar
diferentes
soluciones ante
un mismo caso.

Emma Sanchez Lopez




Informe de practicas

las opiniones de
los participantes y

las enriquece.

5. El grupo
elabora
conclusiones en
forma individual o
en grupos
pequenos, un

reporte sobre el
caso expuesto.

Lluvia

de

Es una técnica que|1. El instructor | -Para fomentar el
ideas permite la libre | define el tema, | pensamiento

expresion de las ideas | explica los | creativo.
de los participantes sin | propésitos y la
restricciones 0 | mecénica que se | -Para fomentar el
limitaciones, con el | va a utilizar. juicio critico
proposito de producir el expresado en un
mayor ndmero de|2. Se nombra un | ambiente de
datos, opiniones vy | secretario que | libertad.
soluciones obre algin | anota las ideas
tema. que surjan del | -Para promover la

grupo. busqueda de

soluciones

3. Los | distintas.

participantes

expresan libre y

espontaneamente

las ideas que les

van surgiendo en

relacion con el

tema.

4. Las ideas se

analizan y se

agrupan en

conjuntos afines.

5. El grupo elabora

un andlisis de las

ideas expuestas y

realiza sus

conclusiones.

Corrillos El objetivo es generar | 1. El instructor | -Obliga al

la participacion  en | indica la formacion | participante a dar
grupo para el | de equipos, da el |sus puntos de

Emma Sanchez Lopez
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aprendizaje en equipo.

tema a analizar.

2. Los
participantes
exponen sus

puntos de vista
para llegar a una
conclusion y
asesora a los

equipos.

3. Dirige la

vista sobre el

tema

conclusion y

aclara dudas vy

comentarios.
PHILLIPS Es una técnica donde 6 | 1. El facilitador | - Es util en grupos
66 personas discuten un | formula la|con mas de 20

tema durante 6

minutos.

pregunta o tema
del caso y explica
como los
miembros han de
formar subgrupos
de 6.

2. Informa Ila
manera de
trabajar a cada
subgrupo e invita
a formar los
subgrupos.

3.Los participantes
designan un
coordinador y un
secretario para su

grupo.

4. El facilitador
toma el tiempo
para contar los

seis minutos que
ha de durar la
tarea.

5. Terminado el
tiempo el
instructor redne al
grupo en sesion
plenaria y solicita

personas.
-Promueve la
participacion
activa de todos
los miembros de
un grupo.
-Podemos
obtener opiniones
de todos los
miembros en un
tiempo muy
breve.

Emma Sanchez Lopez
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a los secretarios la
lectura de sus
breves informes.

6. El facilitador u

ofra persona
anotan en un
rotafolio una

sintesis de los
informes leidos
por los
secretarios.

Emma Sanchez Lépez
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Anexo. 2
Manual de inteligencia emocional

INTELIGENCIA

EMOCIONAL

OBJETIVO TERMINAL:

Al finalizar el curso los participantes analizaran los aspectos
fundamentales que conforman la Inteligencia Emocional para un control
adecuado de las emociones en el marco personal y laboral.
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INTRODUCCION

Se conoce que el ser humano es absolutamente emocional, es decir, en un
instante puede estar muy enojado y momentos después estara riendo o
llorando.

En nuestro dia a dia vivenciamos la manifestacion de diversas emociones.
Parecen estar siempre con nosotros, como si hubiera una emocién para cada
situacion, y cuando la sentimos mostramos una serie de conductas apropiadas
a esa emocion.

Por ello es comln ver a personas que gritan, lloran, rien, se enojan; en la
calle, el trabajo, en Ia casa, escuela, etc. Ellas no hacen nada mas que
responder a diversas situaciones 0 adaptarse a éstas.

Dada la importancia que tiene el conocimiento de nuestras emociones, en este
curso revisaremos temas como: el cerebro emocional, la inteligencia
emocional, qué son y para qué nos sirven las emociones, cémo vivir con
inteligencia, las aptitudes para la excelencia laboral y profesional, c6mo
potencializar nuestra inteligencia emocional, la inteligencia emocional en las
organizaciones.

Saber de la existencia de estos temas te servira para insertarlas en tu estilo de
vida y mejorar la calidad de la misma, ya que al conocer la manifestacion de las
emociones y como las puedes manejar, serds una persona emocionalmente
inteligente.

iBienvenido!

>
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1.- CEREBRO EMOCIONAL

Objetivo particular: al finalizar el tema, el participante mencionara
dos caracteristicas del cerebro emocional.

Introduccion.

La manera en que se percibe el mundo es muy particular y con frecuencia
distinta a la de los demas. Este tema tiene el propésito de vivenciar el
impacto de nuestra percepcion racional y emocional en nuestros actos, para
lo cual, te invitamos a aportar tus experiencias y plantear situaciones que
pueden impactar positivamente en diferentes entomos personal laboral,
familiar, social.

La herramienta mas poderosa que posee el ser humano es el cerebro. Toda
la informacién que procesa es almacenada y de ella depende tu actuar. Es
por lo que en este tema, revisaremos cémo funciona y su relacion con la
inteligencia emocional.

1.1 El cerebro humano: razén y emocion

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante identificara por
lo menos una diferencia entre razon y emocion, de acuerdo a lo revisado
en el manual.

El cerebro humano esta formado por zonas diferentes que evolucionaron en
distintas épocas. Cuando en el cerebro de nuestros antepasados crecia una
nueva zona, generalmente la naturaleza no desechaba las antiguas; en vez de
ello, las retenia, formandose la seccién mas reciente encima de ellas.

Dada la estructura cerebral, se confirma la inseparabilidad esencial de la
emocion y el razonamiento: sin sentimientos, las decisiones que tomamos
pueden no ser las que mas nos convienen, aunque hayan sido tomadas con
aparente logica. Cualquier nocién que establezcamos separando el
pensamiento y los sentimientos no es necesariamente mas adaptativa.
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El mundo racional y el emocional son dos formas diferentes de conocimiento
que interactdan para construir nuestra vida mental.

Mundo raci
iPiensal

Sisterna de

conocimiento impulsivo |

y poderoso aungue a
veces ilogico

I Conciencia reflexiva ! !

1 capoz de analizary |

i meditar
Nuestro mundo real esta determinado por la manera en que percibimos las
cosas; la razon y las emociones que nos estimulan influyen de manera directa
en nuestras relaciones interpersonales.

EJERCICIO &
Observa las siguientes imagenes y describe qué te proyectan.

Mundo racional Mundo emocional

Mundo racional Mundo emocional

Mundo racional Mundo emocional
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1.2 Dos hemisferios

derecho.

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante mencionara
dos procesos mentales del hemisferio izquierdo y dos del hemisferio

Veamos con qué estamos equipados, por qué somos capaces de aprender a
controlar nuestras emaociones y ser mas felices de lo que actualmente somos.

Cada parte del cerebro
Se encarga de diferentes procesos mentales

e B

Hemisferio izquierdo s § & l X Hemisferio derecho
Lbgica e Emociones
Razonamiento Musica
Lenguaje Imaginacion
NUmeros Imagenes
Analisis Color
Linealidad Abstracciones Reconocimiento de formas

Creatividad general

La parte mas prmitiva de nuesiro cerebro, se
encarga de los instintos basicos de la supervivencia
-el deseo sexual, la blsqueda de comida y las
respuestas agresivas tipo 'pelea-o-huye'.

Cerebro

"’.f.’."ZJ repfil

i Cerebro

(g i |

Comprende los cenfros de la afectividad

como el tdlamo., hipotdlomo, el
== | medio hipocampo, la amigdala cerebral. Es agui
i donde se procesan las distintas emoeciones y

el hombre experimenta penas, angusfias y
alegrias intersas

A diferencia de lo que se pens6 en un tiempo, lejos de ser tonta, la mitad

derecha del cerebro es simplemente muda e iletrada.

En realidad, percibe,

siente y piensa a su manera, que en algunos casos puede ser superior a la del

hemisferio izquierdo.

FORMACION

Cast  todos nosofros,  sin
adverfilo y en diferentes
circunstancios, tendemos a
utilizar  sélo el  hemisferio
cerebral derecho. -



Iz
#m

Analicemos algunos ejemplos:

+ Sin darte cuenta, has cambiado de lugar un objeto. Aunque pienses en
la secuencia de todo lo que hiciste antes, jno
recuerdas en dénde lo pusiste! Esa noche, mientras
divagas sentado en la sala de tu casa, se le ilumina la
memoria: habias dejado el objeto en la mesa del
salon. ;De donde provino ese destello de intuicion?
De tu hemisferio cerebral derecho, con datos que le
proporciond el izquierdo.

* Durante un largo viaje en auto, te das cuenta
de que el tiempo y la distancia han
transcurrido sin notarlo. ‘Tenias la mente a
millones de kilbmetros de alli', comentas con
un amigo/a. En realidad, sélo te habias
desviado unos centimetros, del lado izquierdo

del cerebro hacia el derecho, que entonces te ‘distrajo’ durante el viaje

con una serie animada de imagenes e intuiciones.

EJERCICIO &

¢ Qué aprendizaje te dejan estos ejemplos?

1.3 Mente emocional

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante explicara
el concepto de mente emocional, de acuerdo a lo revisado en el
manual.

La principal caracteristica la mente emocional es que reacciona frente a un
estimulo mas rapido que la mente racional, en cierto modo, actuando de
manera impulsiva. Su rapidez descarta la reflexion analitica y deliberada,
que es el sello de la mente pensante.

8
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En ocasiones las actitudes emocionales impulsivas no son las atinadas, pues
ocasiona conflictos internos cuando se hace presente la mente racional, ésta
hace mas conciencia de las circunstancia, las actitudes y las consecuencias de
los actos.

En el ser humano, el sistema limbico procesa las distintas emociones y el
hombre experimenta penas, angustias y alegrias intensas. El papel de la
amigdala como centro de procesamiento de las emociones es hoy
incuestionable.

La gran ventaja es que la mente emocional puede interpretar una realidad
emocional en un instante, emitiendo los juicios intuitivos que nos dicen con
quien debemos ser cautelosos, con quien podemos confiar o quien esta
afligido. En otras palabras la mente emocional es como un tipo radar para
percibir el peligro.

EJERCICIO &5

Menciona dos actitudes impulsivas en cada espacio.

Con la familia En el trabajo
1 1:
2 2

La amigdala es el sistema central de alarma para el cerebro.

Generalmente las emociones son instantdneas y de breve duracion. Las
conductas emocionales responden al sentimiento y luego el pensamiento, es
decir, hay mas espontaneidad que racionalidad. Aunque ello implique
equivocamos en algunas de nuestras conductas, ya que no las podemos
evitarlo. Pero, ocasiones si las podemos identificarlas y manejarlas de
acuerdo a nuestra personalidad.
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CONCLUSION DE TEMA N° 1

El cerebro cuenta con una parte emocional y otra racional: el hemisferio
izquierdo lleva a cabo funciones tales como: légica, razonamiento, lenguaje,
nameros, analisis, linealidad abstracciones, por su parte el hemisferio derecho
se encarga de: emociones, musica, imaginacién, imagenes, color,

reconocimiento de formas, creatividad general.

Nuestro cerebro emocional esta localizado en el hemisferio derecho el cual
nos lleva a actuar de manera espontanea, impulsiva e instintiva ya que su
principal funcién es reaccionar ante cualquier situaciéon o amenaza de peligro.

Las reacciones emocionales tienen poca duracién, para ser precisos:
segundos o minutos, éstas pueden ser variadas. Ayudan a responder de
manera rapida, en ocasiones muy atinadas y otras no tanto, pero éstas son
parte del complejo comportamiento humano.

FORMACION INTEGRAL Y DESARROLLO ESTRATEGICO, S.A DE C.V.
044 55 54 07 5282, 5567 0138
mcfide@prodigy.net.mx



EVALUACION DE TEMA N° 1

Nombre Fecha
Puesto

INTRUCCIONES. Completa la palabra que falta en cada reactivo.

1. El mundo Racional y Emocional interactiian para construir nuestra vida
diaria.

2. El mundo Emocional reacciona mediante impulsos, a veces ilogicos.

3. El Razonamiento logico se lleva a cabo en el Hemisferio _lzquierdo.

4. Las Manifestaciones Emocionales se llevan a cabo en el Hemisferio
Derecho.

5. La mente emocional es mas rapida que la mente Racional.

6. La amigdala es el sistema central de alarma para el Cerebro.

7. Las emociones son de breve Duracién
nummziiinSubtotal: 7 puntos

8. Menciona tres caracteristicas de la mente emocional (tres puntos)
1.

s Subtotal: 3 puntos
Total 10 puntos

Evaluador Tiempo: 10 minutos
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2.- LA INTELIGENCIA EMOCIONAL

Objetivo particular: al finalizar el tema, el participante explicara el
concepto de la inteligencia emocional de acuerdo a lo revisado en el
manual.

INTRODUCCION

Cuantas veces nos ha tocado presenciar situaciones donde las personas son
presas de sus emociones; se enojan demasiado hasta perder la cordura y
terminan peleando con su interlocutor, en ocasiones hasta tomar actitudes
violentas que afectan a terceros. Por otro lado, estan las personas muy
sentimentales que demuestran mucho miedo a quien esta a su alrededor.

Contamos con diversas emociones, las que podemos utilizar de manera astuta
e inteligente, eso lo podemos lograr sabiendo que contamos con inteligencias
multiples y que estas tienen manifestaciones particulares. Por lo tanto, en
este  apartado analizaremos las Inteligencias multiples y sus
manifestaciones, la definicion de Inteligencia Emocional, Coeficiente Intelectual
en ascenso y Coeficiente Emocional en descenso.

El conocimiento del tema te beneficiara personalmente; pues ahora sabras

que existen inteligencias multiples, y lo mejor de todo es que ti cuentas con
todas, es la oportunidad de usarlas lo mejor posible.

{ESPERAMOS TU PARTICIPACION ACTIVA!
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2.1 Inteligencias miltiples y como se manifiestan

Objetivo especifico. Al finalizar el subtema, el participante ejemplificara las
muiltiples inteligencias que posee, de acuerdo a lo aprendido en el curso.

Todos los seres humanos somos capaces de conocer el mundo de modos
diferentes. Segin el andlisis de las inteligencias multiples todos somos
capaces de hacer, conocer y comprender a los demas de manera muy
particular.

Esta propuesta fue realizada Howard Gardner. Este autor propone que cada
persona tiene por lo menos 8 inteligencias u 8 habilidades cognoscitivas. Estas
inteligencias trabajan juntas, aunque como entidades semi-auténomas. Cada
persona desarrolla unas méas que otras.

Corporal cinética.
Lingista.

Visual espacial.
Intrapersonal.
Interpersona.l.
Naturalista.

Légico matematica
Musical

% SN NV

Aprendamos a reconocer las inteligencias que poseemos y a valorarlas en
nosotros y en los demds; ha responder apropiadamente aplicando con
efectividad la informacion y energia de las emociones.

/. Coémo se manifiestan las emociones?

Las emociones tiene diversas formas de hacerse presentes, cuando
llega un estimulo a nosotros éste es interpretado por nuestro cerebro y
de forma inmediata se produce una reaccion que siempre esta asociada
a una emocion. Veamos el siguiente caso.

Un dia conducia por una autopista, cuando una repentina borrasca
cubrié de nieve el camino. Miré atentamente hacia adelante y no logré
ver nada; el remolino de nieve se habia convertido en una

13
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enceguecedora mancha blanca. Hundi el pie en el freno y senti la
ansiedad que recorria mi cuerpo y oi los latidos de mi corazén.

La ansiedad se convirti6 en miedo absoluto; frené a un costado del
camino y esperé a que la borrasca pasara. Media hora mas tarde la
nevisca ceso, la visibilidad se normalizé y yo continué mi camino, pero
unos cientos de metros mas adelante me vi. Obligado a detenerme
ofra vez; un equipo de ambulancia ayudaba al pasajero de un coche
que habia chocado con el que precedia; la colisién habia bloqueado la
autopista.  Si yo hubiera seguido adelante a pesar de la nieve,
probablemente habria chocado con ellos.

La cautela a la que el temor me obligé aquel dia tal vez me salvé la
vida. Como un conejo paralizado de terror al ver un zorro que pasa,
quedé dominado por un estado interior que me obligo a parar, prestar
atencion y tener en cuenta el peligro inminente.

&S EJERCICIO.
De acuerdo al caso anterior

Menciona que emociones se presentaron al protagonista y como fueron
manifestadas.

EJERCICIO &5
Cita otro ejemplo.

Con respecto a las manifestaciones de la emocién podemos mencionar que:

e Cuando se sienten las emociones hondamente se hacen
activas y reales y nos vemos obligados a actuar con
ellas, a vivirlas.

+ Nos llaman a aprender, cooperar, dirigir y servir.
» Al relacionamos con otras personas, proyectan nuestra

confianza en ellos de forma emocional ayuda a
hacerlos responsables por sus mejores esfuerzos y

14
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generar ideas creativas.

e Las emociones surgen al establecer alianzas para

trabajar a pesar de la escasez de recursos y situacion.

+ Nos permiten aprender y ensefiar mediante sensaciones
vinculadas con el razonamiento, en lugar de solo ideas

abstractas y anélisis.

» Son auténticas manifestaciones de la persona y sus

aspectos mas esenciales.

2.2 Definicion de Inteligencia Emocional

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante explicara el
concepto de inteligencia emocional, de acuerdo a lo revisado en el
manual.

Si el cerebro tiene la capacidad de compartir informacion entre ambos
hemisferios, ;qué significa exactamente la inteligencia emocional?
Comprender este concepto es el propdsito de este subtema, por lo que nos
adentraremos a reflexionar qué es y entender por qué a tantos estudiosos y a
las grandes organizaciones les interesa prepararse en este terreno. jAflora tus
sentimientos!

Pero, ¢qué es Inteligencia Emocional?

La historia del concepto de la inteligencia emocional se puede remontar
a unas décadas atras, hasta encontrar su inicio en uno de los disidentes
de la escuela psicoanalitica, Otto Rank. Rank dijo en 1938 en una
conferencia en la Universidad de Minnesota:

‘He aprendido de mi propia experiencia que el
proceso fterapéutico es, basicamente, una
EXPERIENCIA EMOCIONAL, que tiene lugar
con independencia de los conceptos tedricos
del analista. (...) He aqui la definicién de la
relacion personal, expresada en términos
sencillos: UNA PERSONA AYUDA A LA OTRA
A DESARROLLARSE Y A CRECER, sin
manipular demasiado la personalidad del ofro
individuo’,

Inteligencia emocional es ser capaz de refrenar el impulso emocional
interpretar los sentimientos mas intimos del otro; manejar las relaciones de una
manera fluida; en palabras de Aristoteles...
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La rara habilidad de “ponerse furioso con la persona correcta en la
intensidad correcta, en el momento correcto, por el motivo correcto
y, de la forma correcta”.

La mejor manera de definir la Inteligencia Emocional es
considerar que se trata de la capacidad de aplicar la
conciencia y la sensibilidad para comprender los
sentimientos que de dan en la comunicacién
interpersonal, y para resistir la tentacion que nos
mueve a reaccionar de una manera impulsiva e
irreflexiva, actuando con receptividad, con autenticidad
y con sinceridad.

Goleman expresa que la inteligencia emocional significa el manejo
adecuado y efectivo de los sentimientos con el fin de lograr el
trabajo pacifico y conjunto de los individuos con una meta comun.

Una definicion mas completa expresa: inteligencia emocional es la
capacidad de sentir, entender y aplicar eficazmente el poder y la
agudeza de las emociones como fuente de energia humana,
informacion, conexion e influencia.

EJERCICIO &
Escribe el significado que tiene para ti este concepto.

La inteligencia emacional es, por tanto, un conjunto de talentos o capacidades
organizadas en cuatro dominios:

v Capacidad para percibir las emociones de forma precisa (es degir,
capacidad de percepcion).
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v' Capacidad de aplicar las emociones para facilitar el pensamiento y el
razonamiento.

v' Capacidad para comprender las propias emociones y las de los deméas
(empatia).

v" Capacidad para controlar las propias emociones.

Percibir

Inteligencia
Emaocional

Aplicar Comorender

Controlar

2.3 Coeficiente Intelectual en ascenso, Coeficiente Emocional en
descenso.

Obijetivo especifico: Al finalizar el curso, el participante dara un ejemplo
de coeficiente intelectual en ascenso, de acuerdo a lo revisado en el
Curso.

Para medir las habilidades intelectuales de las personas se maneja el término
“coeficiente intelectual”. Cuando este estd en ascenso permite desarrollar
mas habilidades e impulsar el desarrollo de las personas.

El coeficiente intelectual elevado permite un comportamiento altruista, donde
la persona se da cuenta de que estad dispuesto a sacrificarse antes por
aquellos a los que esta ligado, sea por un contrato, por afinidades
psicolégicas... siempre reconoce que es justo preocuparse por los derechos
del ser humano en general y por el bien de aquellos que estan implicados.

Hay quienes proponen al coeficiente emocional como complemento del
Coeficiente intelectual. Por lo tanto, debemos buscar estabilidad para ambas.

El coeficiente emocional depende de muchos factores, pero principalmente de
nosotros mismos y de nuestras relaciones interpersonales. Por ello, si el
coeficiente emocional desciende, se corre el riesgo de llegar a extremos como
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la histeria, la melancolia, la depresion y otras patologias. También afectando
las areas laborales, sociales y familiares.

EJERCICIO &

Cuadl es tu actitud frente a los problemas de tus amigos.

Coémo reaccionas después de haber discutido con alguna persona.

La gente con inteligencia emocional en ascenso, tiende a destacarse en la vida
real en las relaciones interpersonales, en el desempefo laboral, en los
ascensos y en las actividades comunitarias.

Algunas personas apenas estan aprendiendo a gerenciar sus estados animicos
y sus emociones, confesando lo dificil que en algunos momentos se toma ser
congruente con lo que uno esta aprendiendo sobre esta valiosa inteligencia.

Las 7 "S" de la persona competitiva y feliz

Saludable: Cuida su salud, se ejercita y alimenta adecuadamente para contar con
la energia requerida en su trabajo intelectual, emocional y fisico.

Serenidad: Gestionando las respuestas emocionales que generan sus
sentimientos y estados de animo, es firme cuando ha de serlo, pero emplea
autocontrol, paciencia y tacto en su actuar.

Sincero: Actla en sus conversaciones y acciones basado en la ética, honestidad
y justicia.

Sencillo: Se maneja en sus relaciones personales y profesionales con humildad y
simplicidad, no deja de cenocer su valor y sus logros, pero reconoce que puede
aprender de todo ser humano.

Simpético: Es cortés, amable, educado en su hablar, evita los el cinismo,
sarcasmo, burla, humillacion, discriminacion, generalizacion y juicios sin
sustentacion.

Servicial: Emplea el poder de la retribucién y del servicio para llegar dentro de las
necesidades de otros.

Sinérgico: Coopera y crea climas de cooperacion y ayuda mutua en sus equipos
de trabajo, tanto en la familia, el gremio o la empresa.
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CONCLUSION DE TEMA 2.

Segln D. Goleman la inteligencia emocional "Es la capacidad para reconocer
sentimientos en si mismo y en otros, siendo habil para manejarios al trabajar
con otros”. Por lo tanto ser inteligente emocionalmente implica tener dominio
en la aplicacion, el control, comprension y percepcion de las emociones.

La emocion y la razén no son la dnica inteligencia que posee el ser humano,
también cuenta con inteligencias multiples conocidas también como
habilidades cognitivas, unas desarrolladas mas que otras, estas son: Corporal
cinética, Linglista, Visual espacial, Intrapersonal, Interpersonal, Naturalista,
Légico matematica y Musical.

Se considera que el Coeficiente intelectual y el Coeficiente Emocional (C.E)
son analogos o complementarios, existiendo siempre un equilibrio, para el
optimo desarrollo personal. Cuando el CE. Disminuye se sebe recurrir a la
aplicacion y uso de estrategias como las 7 "S" de las persona altamente
competitiva y eficaz.
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EVALUACION DE TEMA N° 2

Nombre Fecha
Puesto

INTRUCCIONES. Contesta falso o verdadero segin corresponda a cada
reactivo.

1. Cada persona tiene por lo menos 8 inteligencias o habilidades
cognoscitivas
a) Falso b) Verdadero

2. Visual espacial y musical son inteligencias multiples.
a) Falso b) Verdadero

3. La manifestacion de las emociones dura muchos anos
a) Falso b) Verdadero

4. Maslow propuso el termino Inteligencia emocional
a) Falso b) Verdadero

5. La inteligencia emocional significa el manejo adecuado y efectivo de los
sentimientos.
a) Falso b) Verdadero

6. La capacidad para enojarse es un dominio de la capacidad intelectual.
a) Falso b) Verdadero

7. Se considera al coeficiente emocional como complemento del Coeficiente
intelectual

a) Falso b) Verdadero
8. Una persona estresada e histérica es competitiva y feliz.

a) Falso b) Verdadero

Total 8 Puntos

Tiempo total: 5 minutos
Evaluador
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3.- ;QUE SON Y PARA QUE NOS SIRVEN LAS EMOCIONES?

Objetivo particular: al finalizar el tema, el participante describira sin error
qué son emociones, de acuerdo a lo revisado en el manual.

INTRODUCCION

Las emociones son procesos psicologicos que frente a una amenaza a nuestro
equilibrio, ya sea fisico o psicologico, actian para reestablecerlo ejerciendo asi
un papel adaptativo. Sin embargo en algunos casos, las emociones, influyen en
la contraccion de enfermedades, dejando de ser procesos adaptativos. La
funcion adaptativa de las emociones va a depender de la evaluacion que haga
la persona del estimulo que pone en peligro su equilibrio, y de la respuesta que
genere para afrontar ese estimulo.

También son mecanismos que permiten a la mente describir un universo que
no necesariamente puede ser representado figuradamente. La apreciacion
emocional del entorno es una vision diferente del mundo que nos rodea.

Como se acaba de mencionar, las emociones forman parte fundamental de
nuestra persona, por ello en este tema conoceremos la definicion de las
emociones y su utilidad, tipos de emociones, emociones y sus mitos y el control
de las emociones.

La revision de este tema, aumentara tu entendimiento sobre las emociones
que vives dia a dia, sabras como usarlas, algo que posiblemente desconocias.

El manejo de tus emociones te permitira mejorar tus relaciones interpersonales
y te hara sentir mejor como persona. '

{UNETE A ESTA EXPERIENCIA!

21

FORMACION INTEGRAL Y DESARROLLO ESTRATEGICO, S.A DE C.V.
044 5554 07 52 82, 5567 0138
mcfide@prodigy.net.mx



3.1 Definir emociones y encontrarles utilidad.

Objetivo especifico. Al finalizar el subtema, el participante mencionara col
exactitud en qué consiste el uso de las emociones, de acuerdo a |
aprendido en el curso.

3

Hoy en dia las grandes organizaciones realizan cuantiosas inversiones
para desarrollar ambientes agradables de trabajo, estimulan los valores
mas profundos del ser humano y buscan generar pasion al desempenar
las funciones. La razon... incrementar la satisfaccion de su personal y
diferenciarse en un mundo cada vez mas competitivo de las
organizaciones.

Pero, ¢qué significa la palabra emocion?

Lo roiz de la palobra emocion es
motere, del verbo lafino “"Mover"
ademds del prefijo “E" que implica
alejarse, lo que sugiere que en loda
emocion hay implicita una
tendencia a actuar.

Las emociones se constituyen mediante los mismos componentes subjetivos,
fisiologicos y conductuales que expresan la percepcion del individuo respecto a
su estado mental, su cuerpo y la forma en que interactda con el entorno.

La utilidad de las emociones parece ser multiple, ya que se puede observar
desde tres planos: el biolégico-fisico, el mental y el espiritual.

En primer lugar, abordaremos su funcién biolégica. Para describir el
surgimiento de esa funcién podemos partir de los reptiles.

¢Ha observado alguna vez, con cierta atencion a una
iguana? Tienen un cerebro muy primitivo. Sus
movimientos son bruscos y desprovistos de cualquier
refinamiento. Pueden ser encontrados en grupos, pero
no mantienen ninguna actividad social. ~ Viven al aire
libre, sin preocupacion por el abrigo. No constituyen
familias. Los hijos, al salir de los huevos, ya estan listos
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para arreglarselas por su cuenta. Pero corren el riesgo de ser
devorados por sus propios padres.

Un poco mas evolucionados que los reptiles son las
aves. Seguramente has observado alguna vez, a una
gallina. Las gallinas ya parecen un poco mas
sociales que los lagartos. Ellas todavia se mueven a
los trancos y no desenvuelven esfuerzos asociativos.
Pero amparan su nidada, ayudando a encontrar
alimento hasta que las crias se vuelven
autosuficientes. Muchas aves llevan el alimento
hasta la boca de los pichones. Las gallinas utilizan
Ios nidos que ellas mismas preparan. La mayor parte de las
aves fabrica sus propios nidos.

Pero es con los mamiferos cuando aparecen las emociones como una funcion
mental. En lugar de las docenas de huevos depositados por un reptil, la
camada de un mamifero esta compuesta tan sélo por unos cuantos individuos,
pero cada uno de ellos recibe una gran cantidad de cuidados y atenciones.

Los mamiferos tienen un sistema mas evolucionado
para las aptitudes sociales. Llevan la cria en sus
vientres, y cuidan de ellas después del nacimiento, los
amamantan durante toda la infancia.

Muchos animales salvajes cazan en grupos y ensefian a sus crias a cazar.
Los mamiferos, para decirlo de alguna manera, desenvolvieron un sistema
cerebral de ‘segunda generacion'. En esta innovacion reside la semilla de la
pareja, los vinculos familiares y mucho de lo que consideramos humano.

Ahora bien, en la naturaleza, todos los organismos vivos, cuando estan en
situacion de amenaza de su integridad fisica, tienen reacciones bruscas en su
metabolismo. Delante del peligro todos los animales reaccionan bruscamente
en centésimas de segundo: las aves levantan vuelo, los mamiferos se mueven
con rapidez orientados hacia la lucha o la huida. Llamamos a esos
comportamientos, justamente, ‘mecanismos de huida o lucha’, y son impulsos
basicos para la preservacion de la vida.

La mayoria de nuestras emociones estan, por lo tanto, en nuestro cédigo
genético. Tanto en su faz puramente biolégica (reacciones de lucha-huida)
como en su faz afectiva (amamantamiento, cuidado de la cria, sociabilidad,
etc.).
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Hay un tercer aspecto de las emociones, y es su caracter espiritual. No podria
concebirse la bondad humana, la abnegacion, el sacrificio o el amor al préjimo
si estuviéramos desprovistos de emociones. Tampoco podria pensarse en la
creacion artistica o la sensibilidad para las expresiones del arte si careciéramos
de emocionalidad.

EJERCICIO =

Por lo revisado hasta el momento, describe la utilidad de tus emociones en tu
vida laboral.

3.2 Tipos de emociones

Objetivo especifico. Al finalizar el subtema, el participante mencionara
con exactitud tres emociones basicas, de acuerdo a lo aprendido en el
Curso.

Es importante identificar las emociones basicas (amor, tristeza, miedo, ira) asi
como reflexionar sobre cuél es su utilidad dentro de nuestra vida diaria.

Partamos de la afirmacion “no existen emociones negativas”, y sdlo dos
factores las convierte en potencialmente negativas: el tiempo de permanencia y
las cogniciones que las acompaiien. Desde esta optica, la rabia puede servir
para proteger un territorio que se cree amenazado, la tristeza puede ayudar a
una introspeccion curativa, la culpa nos permite reconstruir nuestra moralidad,
y el miedo sirve para protegernos de riesgos perjudiciales. Recuerda: cada
emocion prepara al organismo para una clase distinta de respuesta.

Revisaremos cudales son consideras emociones basicas:

Los sentimientos de temura y la satisfaccion sexual dan lugar @ un
Amor despertar parasimpdatico. Lo cual genera un estado general de
calma y safisfaccién, faciitondo la cooperacion.

24

FORMACION INTEGRAL Y DESARROLLO ESTRATEGICO, S.A DE C.V.
044 5554 07 52 82, 55670138
mcfide@prodigy.netmx



EJERCICIO &

Reflexiona y cita un ejemplo de la fuerza que tiene esta emocién en ti. Por
amor he sido capaz de...

Una funcién importante de la Inisteza es ayudor a adoptarse a una
pérdida significativa, como la muerte de una persona cercana, o
una decepcién muy grande. La fristeza produce una caida de la
energia y el entusiasmo por los actividades de la vida, sobre todo

Tristeza por las diversiones y los placeres y, a medida que se profundiza y se
acerca a la depresion, hace mas lento el metabolismo del
organismo. Este aislamiento introspectivo crea lo oportunidad de
llorar por una pérdida o una esperanza frustrada, de comprender
las consecuencias que tendra en la vida de cada uno y, mientras se
recupera la energia, planificar un nuevo comienzo.

EJERCICIO &5

Reflexiona y cita un ejemplo de coémo has experimentado esta emocion.

El miedo es una advertencia emocional de que se aproxima un dafo fisico o
psicologico. Confiere una sensacion de tension nerviosa gue pemmite
protegerse o desamollar una ‘tendencia a la accidn evitativa'.

Miedo Con el miedo, la sangre va a los musculos esqueléticos grandes, como los de
las piemnas, y asi resulta mas facil huir, y el rostro queda padlido debido a gque la
sangre deja de circular por él. Los circuitos de los centros emocionales del
cerebro desencadenan un torente de hormonas gue ponen al organismo en
alerta general, haciendo que se prepare para la accién, y la atencién se fija
en la amenaza cercanag, lo mejor para evaluar qué repuesta ofrecer.

EJERCICIO &

Reflexiona y cita un ejemplo de como has experimentado esta emocion en el
campo laboral.
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Con la ira la sangre fluye a las manos, y asi resulta mas facil tomar
un arma o golpear a un enemigo; el ritmo cardiaco se eleva y un
aumento de homonos como la adrenglina genera un ritmo de
energia lo suficientemente fuerte para orginar una accién vigorosa.
La ira estd muy relacionada con los fracasos, frustraciones y
conflictos del hombre.

Con frecuencia transformamos en ira nuestros sentimientos pimarios
de preocupacion, culpa, decepcién, rechazo, injusticia, choque,
incertidumbre o confusién.

EJERCICIO &

Reflexiona y cita un ejemplo de como has experimentado esta emocion al
desempeiar tu trabajo.

Estas tendencias biologicas estan moldeadas ademas por nuestra experiencia
de la vida y nuestra cultura. Por ejemplo, universalmente, la pérdida de un ser
querido provoca tristeza y pesar. Pero la forma en que mostramos nuestro
pesar __como se demuestran las emociones o se contienen para los
momentos de intimidad___ estd moldeada por la cultura, lo mismo que el hecho
de decidir qué personas de nuestra vida entran en la categoria de “seres
queridos” a los que llorar.

3.3 Laemocion y sus mitos

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante mencionara un
mito emocional, de acuerdo a lo revisado durante el curso.
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Un mito es la expresion de un fendbmeno o acontecimiento, inventado quevay
viene en las conversaciones de las personas, para ejemplificar situaciones. Es
un relato de hechos que generalmente no son reales. En ocasiones los mitos
se pueden confundir con la realidad, ya que se repiten tanto y hay quienes las
creen verdades dificiles de cambiar.

Con respecto a las emociones se manejan muchas ideas sobre su expresion,
el uso y el control.

Algunos mitos de las emociones:
» Elengjo conduce automaticamente a la agresion.
e Elmiedo nos lleva a pensar en el fracaso.
» Siexpresamos nuestra ira, tenemos sentimientos de culpa.
» Es dificil mantener la concentracion cuando tenemos tristeza.

Se han creado ideas erroneas sobre la expresion de emociones, omitiendo
maneras mas constructivas y asertivas para expresar el enojo. Esto quiza
porque desconocemos sus caracteristicas, su funciéon y como es que las
podemos expresar sin que nos causen conflicto personal e interpersonal.

Las emociones también son funcionales y fenémenos sociales; cosas efimeras
que aparecen, desaparecen y cambian constantemente. A su vez éstas
preparan al cuerpo para la accién adaptativa movilizandolo para una accién
especifica. Por ejemplo, la rabia nos prepara para la lucha, el miedo nos
prepara para huir del peligro.

Segun Carrol lzard (1989), hay cuatro funciones sociales de la emocién. Las
expresiones emocionales:

1) Facilitan la comunicacion de los estados afectivos
2) Regulan la manera en la que los otros responden a nosotros
3) Facilitan las interacciones sociales

4) Promueven la conducta prosocial.

Seguramente te has percatado que vivimos una época en la que el egoismo, la
violencia y la baja moral parecen corromper la calidad de vida comunitaria.
Aun en la poblacion laboral, se viven conflictos que reflejan el malestar
personal y la incompetencia para controlar sus impulsos. Esta situacién nos
lleva a actuar para lograr...

Aprender a controlar nuestros impulsos, debido a
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que es la base de la voluntad y el caracter.

Las expresiones emocionales comunican cémo nos sentimos. Son mensajes
no verbales de comunicacion

Hay varios psicélogos que defienden la posibilidad de que las emociones
constituyan el sistema motivacional primario.

Fuente: Plutchik (1980).

EJERCICIO &5

¢Qué conducta emocional tienes en estos casos?

Te dan un
regalo.

Sale algo mal
en el trabajo.

Nace tu hijo.

Conoces a
alguien.
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3.4 El control de las emociones

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante explicara sin error
qué es el control de las emociones, de acuerdo a lo revisado en el manual.

La expresion inapropiada las emociones tiene aparentemente muchas
recompensas aparentes (por ejemplo, la reduccién de la tension, el control
sobre otros, indiferencia). A largo plazo, sin embargo, estas recompensas
conducen a consecuencias negativas. Por esta razén se les llama
recompensas «aparentes», ya que las consecuencias negativas a largo plazo
superan ampliamente las ganancias a corto plazo.

El manejo de las emociones empieza al permitirmos ser muy sinceros con
nosotros mismos y revisar, de manera interna, si eso que hacemos es
coherente con lo que realmente queremos. También implica usar nuestras
habilidades de comunicacién para expresar nuestras emociones con los
demas sin llegar a la discusion.

Otra manera de controlar nuestras emociones es realizar actividades
recreativas, que nos hagan sentir bien para liberar las tensiones.

El manejo de las emociones también esta estrechamente relacionado con la
inteligencia. Nosotros podemos aprender a manejar correctamente las
emociones, en este sentido nuestra habilidad en inteligencia emocional
beneficiara tres areas fundamentales de la vida:

1) Contribuye a nuestro bienestar psicolégico, base para t?
el desarollo arménico y equilbrado de nuestra \ |

|' k 2 ol
personalidad »

Describe un ejemplo.
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2) Favorece nuestro entusiasmo y motivaciéon. Motivacion y
emocion tienen la misma raiz latina (motere), que significa
moverse (acercarse hacia lo agradable o alejarse de lo
desagradable). Gran parte de nuestra motivacion en distintas
areas de la vida esta basada en estimulos emocionales.

Describe un ejemplo.

3) Permite un mejor desarrollo de nuestras relaciones
con las personas, en el area familiar-afectiva, social y
laboral-profesional. En este ultimo plano, aprender significa
llevar a un nivel 6ptimo la relacién entre las personas:
determinar qué tipo de relacién mantendremos con nuestros
subordinados  (liderazgo), con nuestros  superiores
(adaptabilidad) o con nuestros pares (trabajo en equipo). Las
emociones definen como respondemos, nos comunicamos,
nos comportamos y funcionamos en el trabajo y/o la empresa.

Describe un ejemplo.

30

FORMACION INTEGRAL Y DESARROLLO ESTRATEGICO, S.A DEC.V.
044 5554 07 52 82, 5567 0138
mcfide@prodigy.net.mx



CONCLUSION DE TEMA 3.

Las emociones son componentes del ser humano que nos permiten sentir
que estamos vivos. Imaginémonos por un instante como seria nuestra vida
si no tuviéramos emociones, la personalidad no tendria sentido, seriamos

seres vacios.

La raiz de la palabra emocién es motere, del verbo latino “Mover” ademas del

prefijo “E” que implica alejarse, lo que sugiere que en toda emocién hay
implicita una tendencia a actuar.

Las emociones son estados afectivos, de expresion subita y de aparicién
breve. Segun Daniel Goleman pueden crear un impacto positivo o negativo
sobre nuestra salud fisica, mental y espiritual. De ahi que también cumplen

con una serie de funciones, entre ellas una funcion social.

A cada emocién corresponde una reaccion, por lo que el ser humano
manifiesta amor, tristeza, miedo e ira que son consideradas emociones

basicas.
En el control de emociones, cada individuo tiene la necesidad de establecer

prioridades, de mirar positivamente hacia el futuro y reparar los sentimientos
negativos antes de que nos hagan caer en la ansiedad y la depresion.
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EVALUACION DE TEMA Ne° 3

Nombre Fecha
Puesto

INTRUCCIONES. Selecciona la respuesta correcta y contesta lo que se pide.

1. Significa motere, del verbo latino “Mover”, lo que sugiere que en toda
emocion hay implicita una tendencia a actuar.
a) Emocion a) Motivacion c) Tension

2. Las emociones tienen un componente ...
a) Aptitudinal c) Fisiolégico y conductual c) Social

3. La utilidad de las emociones se puede observar desde tres planos: el
biolégico- fisico, el mental y...
a) Social b) Emocional c) Espiritual

4. Es una emocion basica.
a)Latristeza  b) El desprecio c) La cordura

5.Las emociones también cumplen funciones
a) Econémicas b) Escolares c) Sociales

6. El manejo de las emociones esta relacionado con la...
a) Economia c) Inteligencia c¢) Educacién familiar

7. contribuye a nuestro bienestar y beneficia nuestras areas de la vida.
a) El control de emociones b)EIC. b) Laira

8. Describe las caracteristicas de una emoci6n basica.

snnnzii: subtotal: 8 puntos

9. Menciona dos ventajes que tenemos por realizar un buen manejo de las
emociones en las relaciones con las personas.

1.
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Evaluador

Total: 10 puntos
Tiempo: 10 minutos
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4.- COMO VIVIR CON INTELIGENCIA.

Objetivo particular: al finalizar el tema, el participante explicara como se
puede vivir con inteligencia, de acuerdo a lo revisado en el curso.

INTRODUCCION

Una competencia social clave es lo bien o mal que la gente expresa sus
propios sentimientos. Por supuesto, las demostraciones emocionales tienen
consecuencias inmediatas en el impacto que producen en las personas que la
reciben.

Los mecanismos de las emociones, incluso las biologicas, pueden ser
conducidas hacia el bien o hacia el mal. En cuanto al temperamento, éste es
modificable por la experiencia. Ser consciente de las propias emociones es el
primer paso para no dejarse arrastrar por ellas.

Mientras aumenta nuestra comprension de lo que son las emociones y crece
nuestra capacidad para controlar o mejorar correctamente nuestras
emociones, esto trae consigo muchas mas ventajas que desventajas, pues se
mejora la calidad de vida, por lo tanto, habremos elevado la inteligencia
emocional.

Dada la importancia que ha adquirido la inteligencia emocional, en contenido
de este apartado se basa en conocer la elevacion del coeficiente emocional en
el amor, el trabajo y la familia.

Saber de la inteligencia emocional elevada las areas mencionadas, hara de fi
una mejor persona y podras mejorar tus relaciones interpersonales.

iEsperamos tu participacion!
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4.1 El coeficiente emocional (C.E.) elevado en el amor.

Objetivo particular: al finalizar el subtema, el participante explicara un
ejemplo experimentado de coeficiente emocional elevado en el amor.

La persona con un alto coeficiente emocional se relaciona con facilidad, gusta
de ideas nuevas, decide a partir de intentos y errores, es rapida, espontéanea,
tiende a ser impaciente e imprecisa, cree en sus sensaciones, es cdlida y
gregaria y utiliza mas el hemisferio derecho del cerebro.

En una pareja existen dos realidades emocionales, la de él y la de ella. Las
raices de estas diferencias emocionales, aunque puedan ser en parte
biologicas, también provienen de la infancia, las relaciones antecedentes a la
unién. Lo cual hace a la inteligencia mas crucial que nunca.

Las mujeres tienen una educacién basada en la expresion de emociones, en el
caso de los hombres, es diferente, pues en la infancia se les ensefa a ser
fuertes de caracter, enfatizando que todo debe continuar y ser solucionado por
otras vias. Es decir, los hombres se contentan con hablar de las cosas,
mientras las mujeres buscan la conexién emocional.

El hombre debe ser fuerte en sus decisiones y no doblegarse ante nada, ésta
ha sido la idea durante mucho tiempo, hasta cuando llega el momento de
seleccionar a nuestra pareja. Se dice que las mujeres son mas sensibles a la
expresion de las emociones, quiza solo se trate de mitos sobre la diferencia en
el manejo de emociones entre hombres y mujeres.

Cuando la inteligencia emocional es elevada en el amor, la pareja asume su
papel, basandose en la comunicacion efectiva, la asertividad y el control de las
emociones.

Comunicacién proviene del
Latin communicare y
significa: poner en comin

La comunicacion comprende la transmision de ideas, conocimientos,
experiencias, sentimientos y emociones entre dos 0 més personas.
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Comunicarse es por tanto, compartir experiencias
relacionarse, entender y ser entendido, asi como dar
y recibir informacion.

En las relaciones de pareja, se debe ser inteligentemente emocional y elevario
en la otra persona. Algunas situaciones pueden ser:

* Manifestar a otra persona como nos sentimos puede llegar a ser muy
dificil. Pero debemos tomar en cuenta que nuestra pareja nos
escuchard y apoyara nuestros actos y en caso de ser necesario
ayudamos a buscar soluciones.

 Expresar molestia con la intencion de exponer el tema a manera de
conversacién para mejorar la situacion que se esta pasando.

e Expresar nuestra alegria de manera espontanea y compartila con
nuestra pareja.

¢ Marido y mujer pueden ponerse de acuerdo para intentar un pequeno
cambio, sin comprometerse a largo plazo ni de forma definitiva.

La comunicacion no se agota en la accion de emitir o transmitir un mensaje,
pretende sobre todo dentro de las organizaciones, provocar una respuesta de
los que colaboran en ella, con el proposito de generar cambios y modificacion
de las conductas, tanto en uno mismo como en los demds.

Cada emocion fuerte tiene en su raiz un impulso hacia la accion; manejar
esos impulsos resulta basico, ya en las relaciones amorosas hay tantas cosas
en juego. Las reacciones que intervienen aqui alcanzan algunas de nuestras
necesidades més profundas: ser amados y sentirnos respetados, los temores
de abandono o de quedar privados emocionalmente. No es de extrafar que
durante una pelea matrimonial actuemos como si estuviera en juego nuestra
supervivencia misma.

EJERCICIO &
De acuerdo al concepto y propésito sefialados,

menciona un ejemplo de las respuestas que
esperas al comunicarte con tu pareja.
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La asertividad es la habilidad para manifestar nuestros pensamientos, y
sentimientos de manera voluntaria segin nuestras necesidades vy
percepciones; ejerciendo nuestros derechos, procurando no afectar los
intereses y derechos de los demas. Esto que parece sencillo, a veces es
muy dificil de lograr. es por ello que durante este tema revisaremos |la
definicion de asertividad, sus componentes, las caracteristicas verbales y
corporales de una persona asertiva; las aplicaciones de la asertividad a la vida
diaria y en la parte final realizaremos ejercicios para mejorar nuestro
desempeio asertivo.

4.2 El C.E. elevado en el trabajo.

Objetivo particular: al finalizar el subtema, el participante explicara un
ejemplo experimentado de inteligencia emocional elevado en el trabajo.

El autor de Inteligencia Emocional Daniel Goleman (1999), determina que las
condiciones intelectuales no son la uUnica garantia de éxito en el ambito
profesional del trabajo, sino tan sélo un factor, que unido a las necesidades
emocionales cubiertas del personal como equipo, desarrollara el desempefio y
los resultados de todo lider y trabajador motivandolo emocionalmente a ser
productivo.

‘La inteligencia emocional es dos veces mds importante que las
destrezas técnicas o el coeficiente intelectual para determinar el
desemperio de la alta gerencia’.

Naniel Goleman

Inteligencia emocional no es ahogar las emociones, sino dirigirlas y
equilibrarlas. Ejercer un autodominio emocional no significa negar o reprimir
los verdaderos sentimientos. Los estados de animo ‘malos’, por ejemplo, tienen
su utilidad: el enojo, la tristeza y el miedo pueden ser una intensa fuente de
motivacion, sobre todo cuando surge del aféan de comregir una situacion de
adversidad, una injusticia o inequidad. La tristeza compartida puede unir a la
gente, la urgencia nacida de la ansiedad (mientras no sea sobrecogedora)
puede acicatear el espiritu creativo.

El cociente intelectual determina lo que sabe un ejecutivo, pero la inteligencia
emocional determina lo que hara.

El cociente intelectual es lo que permite entrar en una
organizacion, pero la inteligencia emocional es lo que
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permite crecer en esa organizacion y convertirse en
lider.

Cada rol implica un patrén de inteligencia emocional diferente, Por ejemplo:

Ejemplo:
Una persona no puede ser un vendedor eficaz si carece
de firmeza y de una tendencia a la sociabilidad. Pero ofra
persona que carezca de la tendencia a concentrarse en
los detalles y a la constancia en la tarea no brillard como
quimico.

EJERCICIO &

Reflexiona y cita un ejemplo de cémo has experimentado la inteligencia
emocional en el desemperno de tu trabajo.

Un entusiasmo encendido,
respaldado por el sentido comun y
la persistencia, es la calidad que
mas a menudo lleva al éxito.
Daniel Carnegie.

El C.E es una destreza que nos permite conocer y manejar nuestros propios
sentimientos, interpretar y enfrentar los sentimientos de los demas, sentirse
satisfechos y ser eficaces en la vida a la vez que crear habitos mentales que
favorezcan nuestra propia productividad.,

Es comln ver a personas que expresan diferentes emociones e ideas cuando
pasan por alguna situacién laboral no muy agradable, pero el coeficiente
emocional elevado en el trabajo conlleva ciertos aspectos como el optimismo,
dejando a un lado el pesimismo. Existen diversas formas de encarar una
situacion.

38

FORMACION INTEGRAL Y DESARROLLO ESTRATEGICO, S.A DE C.V.
044 5554 07 5282, 5567 01 38
mcfide@prodigy.net. mx



Rt b

Por ejemplo:
Cuando no se lograron las metas establecidas

Algunas expresiones

jClaro era imposible de lograrlo! Pesimismo

Analicemos los procesos Optimismo inteligente
involucrados y hagamos un plan de
accion para el proximo periodo

“De todas maneras hicimos lo Optimismo falso.
posible”

EJERCICIO &5
¢ Queé actitud tomas cuando algo no funciona a la primera vez?

Pesimismo

Optimismo inteligente

Optimismo falso.

4.3 El C.E. elevado en la familia.

Objetivo particular: al finalizar el subtema, el participante explicara un
ejemplo experimentado de coeficiente emocional elevado en la familia.

En la familia experimentamos al maximo nuestras emociones, pues es el primer
circulo donde nos desenvolvemos. Los padres son quienes nos van
ensefiando a moldear o regular nuestras emociones en la infancia, pero en
ocasiones esto no es asi, llegando a situaciones que a veces no podemos
controlar y sucede algo de lo cual nos arrepentimos momentos después.
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Existen tres estilos generales de ser padres:
autoritario, permisivo y autorizado.

Autoritario: ponen normas estrictas que esperan sean
obedecidas. Los nifios deben mantenerse en su lugar y
no los dejan expresar sus opiniones. Son padres que
dirigen la familia partiendo de la tradicién, poniendo
énfasis en la estructura, el control y el orden, todo ello se
vuelve una gran carga para el nifio.

Permisivo: busca la aceptacion y transmitir el mayor
aliento posible. No suele fijar limites, no imponen
exigencias fuertes, ni metas claras a sus hijos para que se
desarrollen de acuerdo a su naturaleza.

Autorizado: equilibran los limites con el ambiente
estimulante. Orientan sin controlar, dan explicaciones e
implican a sus hijos en las decisiones. Se elogia la
competencia y la independencia. Todo ello permite que los
hijos crezcan con confianza en ellos mismos,
independientes, sociales y con un elevado nivel de
inteligencia emocional.

EJERCICIO &5
Describe tu estilo de autoridad frente a tus hijos.

Tomando en cuenta, algunos principios basicos para educar con una
inteligencia emocional positiva y efectiva.

Algunos de estos son:

o Establecer limites y reglas claros y atenerse a ellos. Cuando se
desobedecen imponga inmediatamente una consecuencia adecuada y
proporcionada.

» Dar advertencias y sefiales al nifio cuando comienza a  comportarse
mal. Es una manera de ensefarles autocontrol.
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+ Reforzar las buenas conductas con elogios y afecto ignorando las
conductas que soélo buscan llamar la atencion.

« Educar a los hijos conforme nuestras expectativas.

» Dedicar tiempo para conversar sobre los valores y las normas y por qué
estos son importantes.

Las emociones morales.
El desarrollo moral de nuestros hijos significa que estos tengan
sentimientos y conductas que reflejen preocupacién por los demas:
compartir, ayudar, estimular mostrar una conducta altruista, tolerancia
hacia los demas, voluntad de respetar las normas sociales.

Como desarrollar la empatia los hijos.

Si queremos que nuestros hijos sean mas empaticos, atentos vy
responsables debemos esperarlo de ellos. Establecer normas familiares
claras y coherentes y no renunciar a ellas. Requerirles que sean
responsables, adecuando siempre estas responsabilidades a sus
edades y niveles madurativos, por ejemplo con tareas domésticas que
no deben estar sujetas a recompensas, hay que ayudar en casa porque
es lo correcto.

Cuando acontecen situaciones que intervienen en el desarrollo familiar. Lo
mas importante es optar por soluciones que sean acorde a los problemas, lo
que les ayuda a situarlos en un nuevo marco de referencia. La diferencia que
hay en una familia con C.E es que controla sus emociones con la ayuda de
quienes estan a su alrededor.
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CONCLUSION DEL TEMA 4.

Como ya se menciono en temas anteriores, En su libro La inteligencia
emocional en la empresa (Goleman,1998) se refiere a la "inteligencia
emocional” como "la capacidad de reconocer nuestros propios sentimientos y
los ajenos, de motivarnos y de manejar bien las emociones, en nosotros

mismos y en nuestras relaciones”.

El conocimiento sobre inteligencia emocional, beneficia todas las areas de la
vida, al igual que en nuestras relaciones con los que nos rodean. El control de
emociones incrementa en un alto porcentaje nuestra Inteligencia Emocional.
En el amor, existen diferencias emocionales, pero éstas solo son consecuencia
de la educacion, basada en los prototipos culturales que nos rigen, por lo que
el elevado Coeficiente Emocional consiste en saber controlar y tomar ventaja
de nuestras emociones. Por otro lado esta la inteligencia emocional elevada
en el trabajo, implica ser optimista y objetivo en determinada situacion. En la
familia, donde la Inteligencia Emocional se eleva cuando somos coherentes
en la forma de educar a los hijos.
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EVALUACION DE TEMA N° 4

Nombre Fecha
Puesto

INTRUCCIONES. Selecciona la respuesta correcta y contesta lo que se te
pide.

1. Las diferencias emocionales en la pareja, también provienen de la infancia.
a) Falso b) Verdadero

2. Generalmente las mujeres tienen una educacion basada la expresion de
rudeza.

a) Falso b) Verdadero.
3. La comunicacion efectiva es crucial para la inteligencia intelectual
a) Falso b) Verdadero

4. Comunicacion proviene del Latin communicare y significa: poner en comun
a) Falso b) Verdadero

5. El cociente intelectual determina lo que se sabe, pero la inteligencia
emocional determina lo que hara.
a) Falso c) Verdadero

6. En la familia el tipo de autoridad directivo orienta sin controlar, da
explicaciones e implica a sus hijos en las decisiones.

a) Falso b) Verdadero

7. Es una emocion moral en la familia.
a) La tolerancia b) El egoismo c) La libertad

S T T e e e Subtotal: Tpuntos
8. Menciona un caso de inteligencia emocional elevado en cada area.
(3 puntos)

Amor
Trabajo
Familia. R
mizii Subtotal: 3 puntos
Total: 10 puntos
Tiempo: 10 minutos
Evaluador
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5.- LAS APTITUDES PARA LA EXCELENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

Al finalizar el tema: el participante explicara sin error dos aptitudes
con las que puede alcanzar la excelencia laboral y profesional.

INTRODUCCION

Todos contamos con la aptitud para desarrollar nuestras habilidades, solo
basta con damos cuenta de que existen. Todas son herramientas o estrategias
que nos ayudan a tener un estilo de vida muy particular.

El aprendizaje a través de la inteligencia emocional, puede resultar muy
apasionante y valioso, pues todo aprendizaje implica un cambio en el
comportamiento.

Las aptitudes emocionales incluyen lealtad, fortaleza y confianza entre otras.
Dada la importancia que tienen las aptitudes emocionales para el desarrollo
del factor humano, en este apartado abordaremos temas como: La inteligencia
emocional y el aprendizaje, qué son las aptitudes de Inteligencia emocional,
autoconocimiento, autorregulacién, motivacion, empatia e influencia y/o
persuasion.

iComparte tus experiencias!
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5.1 La inteligencia emocional y el aprendizaje.

Objetivo especifico. Al finalizar el subtema, el participante planteara
dos acciones que reflejen su aprendizaje en el temreno de la
inteligencia emocional.

Los factores no intelectos (motivacion, expectativas y afecto) son fuerzas
energizantes que impactan en nuestras acciones. Son formas peculiares de
reaccionar y enfrentarnos a situaciones de aprendizaje, con gran importancia
en el desarrollo de su personalidad.

Cuando se cuenta con inteligencia emocional, generalmente se esta motivado.
Las personas con motivacion interior buscan satisfacciones desde la
responsabilidad, el logro, el desafio y el aprendizaje; mientras que las personas
con motivacion casual atienden mas a lo facil, al confort, a la seguridad fuera
de la tarea, al premio o la recompensa.

No basta con haber cargado de mas informacion a nuestro cerebro,
requerimos darle un uso adecuado a esta informacién y manifestar un
cambio en nuestro comportamiento, por lo que te sugerimos realizar
algunas modificaciones.

.
.
.

-Tension

- Frustracion
-Enojo
-Inseguridad
-Soledad

- Aburimiento

- Felicidad

- Alivio

-Sentirse querido
- Estimulo

- Sentirse miserable
- Alegria

Tipicas emociones
que podemos
sentir en una semana

A

.llIIIllIIlIll’

Si las observas, se trata de un meni muy reducido de elecciones emocionales
si se consideran los miles de estados de animo de que se dispone.

Es esencial que con lo aprendido hasta ahora no nos limitemos a una lista tan

corta. Aprovecha todo lo que estad a tu disposicion, intenta cosas nuevas y
cultiva un paladar refinado. Qué te parece experimentar mas...
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- Entusiasmo
-Fascinacion
-Buen humor
-Sentido de juego
-Intriga
-Sensualidad
-Deseo

- Gratitud
-Encanto

- Excitacion .
*Humor... 7

- Curiosidad

- Creatividad
-Capacidad

- Confianza
-Indignacion

- Frangueza

- Consideracion
- Amabilidad

- Suavidad

Simplemente... japlicalo ya!

iCambia la forma de usar tu cuerpo!  Practica sentirte fuerte, o
sonreir, 0 cambiar cualquier cosa en un instante mediante el
simple acto de reir. Quiza hayas escuchado a alguien decir:
“Algun dia, miraras hacia atras y te reirds”. Si eso es cierto,
épor qué esperar? Despierta tu cuerpo; aprende a situarte en
estados placenteros, y de modo consistente, sin que importe lo
que ocurra.

Crea energia por la forma de pensar en algo una y otra vez, y
de ese modo habras cambiado las sensaciones que vincula a
esa situacion en el futuro. Si usas repetidamente tu cuerpo de
forma habil, si dejas caer los hombros habitualmente, si
caminas de un lado a otro como si se sintieras cansado.
¢ Coémo podria hacerlo de modo distinto? Tu cuerpo dirige tus
emociones.

El estado emocional en el que te encuentras empieza por
afectar a tu cuerpo, y la situacién se transforma en una especie
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de circulo vicioso: observa como estas sentado ahora mismo.
Ahora, siéntate recto, y crea mas energia en tu cuerpo al mismo
tiempo que contintdas leyendo y domina estos principios.

Acciones para cambiar tu estado de animo y, en consecuencia, la forma en que
te sientes y actuas.

Respira profundamente por la nariz y exhala el aire con fuerza por la

Dibuja en tu rostro una enorme sonrisa, y sonrieles a tus hijos. Si
quieres cambiar realmente, comprométete a pasar un minuto, cinco
veces al dia durante los proximos siete dias, sonriendo de oreja a oreja
ante el espejo. Te parecera algo increiblemente estipido, pero
recuerda que con ese sencillo acto fisico estaras poniendo en constante
funcionamiento esta parte de tu cerebro, y creando un camino
neurolégico hacia el placer que poco a poco se ird haciendo habitual.
iHazlo y diviértete!

Salta, en lugar de correr.  Saltar es una forma poderosa de cambiar tu
estado de animo, sabes por qué: es un gran ejercicio, tendras en tu
cuerpo menos tension que si comres, no podras mantener una expresion
seria en tu rostro, y distraeras a todo aquel que pase a tu lado, asi que
también cambiaras el estado de animo de los demas, haciéndoles reir.

EJERCICIO =

Menciona tres acciones que realizas para cambiar tu estado de &nimo.

1.
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5.2 Qué son las aptitudes de Inteligencia emocional

Obijetivo especifico. Al finalizar el subtema, el participante ejemplificara con
exactitud la aptitud emocional solicitada por el instructor, de acuerdo a lo
aprendido en el curso.

Aptitud. Cuando se habla de aptitud emocional se hace referencia a la
posibilidad que tiene todo ser humano de crear y fomentar en si mismo las
cualidades, las habilidades y las caracteristicas emocionales favorables.

Aptitudes emocionales:
e Confianza
Lealtad
Fortaleza
Amistad
Valor constructivo de las emociones

iEstas apto para emprender nuevas acciones y ejercer tu inteligencia
emocional? Reflexiona y evalia si posees las siguientes conductas que
demuestran las personas emocionalmente inteligentes...

Confianza
Lealtad
Fortaleza
Amistad
Valor constructivo de las emociones.

Entre las cualidades que caracterizan a la persona emocionalmente inteligente
se encuentra la confianza en si mismo. Al proyectarla, la persona hace que
los demas se sientan franquilos y seguros con sus propios papeles,
animandolos a que profundicen mas en sus recursos personales para llevar a
cabo la tarea.

Asimismo, la persona se distingue por ser expresiva y apoyar a los demaés.
Ademas de compartir sus sentimientos y opiniones personales, hace que las
personas sientan que sus aportaciones son realmente significativas. Sabe
proyectar una imagen formal y de aceptacion; la lealtad es un proceso mutuo:
cuanto mas se da, mas se recibe.

La fortaleza se sustenta por la autenticidad y honestidad, la creacién de redes
que comparten un mismo propdsito y se entrelazan con la firme satisfaccion de
hacer un bien.
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Es comlin encontrar que las relaciones traspasan el nivel de

“compaiieros” de trabajo, se llega incluso a generar “amistad” que
fortalece el compromiso y le da una valor particular a las relaciones.

EJERCICIO &

Reflexiona y responde:

¢ Cémo le ensenarias a un nifio a desarrollar su aptitud emocional?

Ante un mundo tan cambiante, ;qué ventajas competitivas tiene una persona
emocionalmente inteligente? Menciona por lo menos cinco.

¢ Te visualizas apto emocionalmente? Explica por qué
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5.3 Autoconocimiento

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante
explicard con sus propias palabras el concepto de
autoconocimiento.

Autoconocimiento es el proceso de conocer al ser que vive en nosotros desde
que nacimos. Parece sencillo pero no lo es, consiste en saber bien lo que uno
quiere.

Conciencia de uno mismo: el autoconocimiento

5.4 Autoregulacion.

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante explicara con sus
propias palabras el concepto de autorregulacion.

Los principales modelos de Inteligencia Emocional dan mucha importancia a la
regulacion de las propias emociones. De hecho, se trata de la piedra angular
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del concepto, ya que de nada sirve reconocer nuestras propias emociones si no
podemos manejarlas de forma adaptativa.

La autorregulacién emocional se englobaria dentro de lo que seria el proceso

general de autorregulaciéon psicoldgica, el cual es un mecanismo del ser
humano que le permite mantener constante el balance psicolégico. Para ello
necesita de un sistema de feedback de control que le permita mantener el
estatus en relacién a una sefial de control.

5.5 Motivacion.

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante explicara
sin error el concepto de emocién, de acuerdo a lo revisado durante
el curso.

La motivacion se define como la energia interna que mueve a la persona a
lograr algo.

Como seres humanos tenemos necesidades y deseos.

Una necesidad es una carencia, algo que requerimos para
mantener al menos un equilibrio deseado.
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Un deseo es algo que nos gustaria tener o conseguir, pero su
ausencia no atenta contra nuestro equilibrio de vida.

Ahora bien los dos tienen en comin que forman una especie de hueco y es
precisamente de ahi de donde surge el impulso para movernos en busqueda
del satisfactor. Este impulso actia como un resorte que nos empuja y recupera
su posicion normal cuando logramos el equilibrio deseado.

Por ejemplo. Cuando tenemos hambre, la ausencia o falta de alimento,
genera un desequilibrio en nuestro organismo, es decir tenemos la necesidad
de comer. Esta necesidad puede ser resuelta con diversos satisfactores
(comida en casa, tortas, sandwiches, etc.).

Impulse de logro

Compromiso

esfuerzo por mejorar o
alcanzar un estandar
excelencia

matricularse  con
las  metas  del
v u
aupo
organizacion.

Iniciativa "
disponibilided para
reaccionar ante las
oportunidades.

Opfimismo
persistencia en la
persecucién  de  los
objetives. a pesar de los
obstaculos y refrocesos
que puedan
presentarse.

5.6 Empatia.

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante explicara
sin error el concepto de empatia, de acuerdo a lo revisado durante el

Curso.

La voz secreta de la intuicion es la que primero nos llama a
interesarnos por los demas, a tener empatia.

Empatia: Implica tener conciencia de los sentimientos,
necesidades y preocupaciones de los otros.
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Tratar al projimo con empatia es la raiz de la compasion, que literalmente es
“sentir con” y esta ligada con dominar los impulsos y asumir personalmente la
responsabilidad.

fi

Empatia y compasién nos conectan con otros por medio del lenguaje de los
sentimientos y la experiencia, de corazoén a corazon, mas alla de las palabras,
las apariencias y los gestos.

En una clase de jardin de nifios, la maestra les pregunté
a los ninos:

__¢Cuéntos se desayunaron esta manana?

Mas o menos la mitad de los alumnos alzaron la mano.
A los que no la levantaron, la maestra les pregunté por
qué no habian desayunado. Unos contestaron que se
habian levantado tarde y no habian tenido tiempo. Otros
dijeron que no tenian hambre. Unos pocos contestaron
que no les habia gustado lo que les sirvieron de
desayuno. Todos los ninos dieron alguna respuesta,
menos un pequenin. A éste le pregunté la maestra:

___ ¢y tu por qué no te desayunaste?

__Porgue hoy no me tocaba.

__ ¢Cbémo que no te tocaba?

__Si, sefiorita. En mi casa somos cinco, pero no
tenemos con qué comprar suficiente comida para que
fodos podamos desayunar todos los dias. Entonces nos
turnamos, y hoy no me tocaba a mi el turno.

¢ Qué sentiste al leer esta historia?

En la vida, los hilos de emocién que nos conectan con una experiencia como la
que se acaba de describir, tiene el poder de movemnos. Estas dos emociones
en particular, empatia y compasién, son indispensables para apretar los lazos
que mantienen unidas las relaciones, las comunidades y finalmente la
humanidad entera. Estas emociones requieren un agudo sentido de
responsabilidad.

EJERCICIO =
Recomendaciones para fomentar la empatia en el ambiente de trabajo.

De la empatia, especialmente cuando existe un ambiente de confianza,
proviene la conexion de persona a persona.

53

FORMACION INTEGRAL Y DESARROLLO ESTRATEGICO, S.A DE C.V.
044 5554 07 52 82, 5567 0138
mcfide@prodigy.net.mx



FIDE

RS

Las personas sienten que se les aprecia y se les valora cuando tienen contacto
con superiores a quienes admiran y respetan.

Desarrollar a los otros: estar al tanto de las necesidades de desarrollo del resto
y reforzar sus habilidades, mediante charlas de café, reuniones en los que se
compartan qué es importante, en doénde requieren ayuda, en qué pueden
apoyar para la resolucién de problemas. Servicio de orientacién: anticipar,
reconocer y satisfacer las necesidades reales del cliente.

EJERCICIO
Escribe varias de las maneras en que te sientes mas estimado por otros.
(Puede ser por una mirada, palabras de apoyo o interés, cuando te escuchan,
te estimulan para dar lo mejor de ti, etc.

Escribe el nombre de las cuatro personas que en el trabajo han apoyado tu
desarrollo.

Sélo con este tipo de genuina retroalimentacion y claridad nos podemos
compenetrar con cada persona como individuo y forjar relaciones de confianza
a base de la inteligencia emocional, en lugar de suposiciones ocultas que
suelen resultar degradantes y falsas.

5.7 Influencia y/o persuasion.

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante mencionara
las caracteristicas principales de una persona persuasiva.

La persuasion consiste en la utilizacion deliberada de la comunicacion para
cambiar, formar o reforzar las actitudes de las personas, siendo estas ultimas
representaciones mentales que resumen lo que opinamos de las cosas,
personas, grupos, acciones o ideas:, por ejemplo, si preferimos una marca a
ofra.
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La persuasion emocional consiste en influir en los demas para que puedan
expresar sus emociones de manera que no causen conflictos internos y
afecten sus relaciones interpersonales. A continuaciéon se mencionan algunas
ventajas al persuadir a los demas.

Potenciar la diversidad: cultivar las oportunidades laborales a
través de distintos tipos de personas.

Sea para dirigir o para triunfar, la vida exige que nos
esforcemos por aprender y llegar a entender lo que otros
sienten y perciben, en el fondo de las palabras.

Es necesario comprender que una fuerza de trabajo diversa,
facultada y constructivamente descontenta es una rica fuente de
innovacién y compromiso.

A partir de la diversidad de maneras de percibir el mundo, se genera un
semillero de ideas creativas y oportunidades de crear confianza y
conexion.

Esta diversidad favorece en gran medida al grupo: conciencia de
diferencias realzan el reconocimiento de lo que realmente es importante
y evidencia por lo que se esta dispuesto a defender. El didlogo sobre
areas de frustracion o “problemas pemmite identificar los obstaculos en
relaciones, costos excesivos, desperdicio de tiempo y proyectos
ineficientes, La empatia se pone a prueba en los momentos dificiles, en
lo mas intenso del conflicto. Es la diversidad la que nos permite
aceptamos a nosotros mismos y a los demas y asi, sostener genuina
confianza; permite la inclusion y participacion de ideas, favoreciendo la
innovacion, promocion de mejores soluciones, Y més aln, un ambiente
de compromiso y de reto constantes.

EJERCICIO &

Sugerencias para aprovechar la diversidad de talento en tu trabajo.
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Como influir en los demas

Podemos influir en losa deméas mediante la autenticidad,
caracteristica admirada y buscada entre los lideres de
negocios Y los directivos.

La autenticidad es un campo de poder personal, es una
esfera silenciosa de energia que emana no soélo de la mente sino también del
corazén, que transmite la verdad emocional de quien eres en el fondo y qué
representas, que te interesa y cudles son tus creencias.

| Entender y desarrollar este campo de poder
- prepara el escenario para crear confianza y
apertura al cambio y riesgo creativo. Saber
escuchar y elaborar mensajes convincentes;
negociar y dirigir los desacuerdos que se
presenten dentro del equipo de trabajo;
inspirar y guiar a los individuos y al grupo en
su conjunto; alimentar y reforzar las
relaciones interpersonales dentro del grupo;
trabajar con otros para alcanzar metas
compartidas; ser capaz de crear sinergia para
la persecucion de metas colectivas, por citar
algunas.

EJERCICIO &

Recomendaciones para incrementar mi capacidad de influencia en el trabajo
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CONCLUSION DEL TEMA 5

La inteligencia emocional requiere ciertas condiciones de aprendizaje, por lo
que es necesario estar al pendiente de lo que realizamos, como lo realizamos y
en qué momento lo hacemos.

Aprender a manejar nuestra tension, enojo y soledad implica un compromiso
para generar o buscar un nuevo lenguaje, mejorando el anterior.

El estado emocional inadecuado implica cierta tensién que ya causa un
conflicto en la mayoria de las areas personales; empieza por afectar el cuerpo
y termina afectando las relaciones interpersonales hasta llegar a las laborales y
sociales. Por lo tanto, optar por estrategias que mejores nuestra condicion
fisica y emocional.

A primera vista, podria parecer que nuestros sentimientos son evidentes. Sin
embargo, a menudo ellos se esconden de nosotros. La autoconciencia
emocional es un estado neutral que le sigue a la autorregulacion y motivacion;
asi como la persuasion, incluso durante las emociones intensas.

Mayer lo denomina estar “consciente de nuestro humor y de nuestros
pensamientos sobre ese humor’. Para fines practicos, reconocer un humor
desagradable es sentir el deseo de superarlo. Este reconocimiento se distingue
de los esfuerzos que hacemos para no actuar movidos por un impulso
emocional.
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EVALUACION DE TEMA N°5

Nombre Fecha
Puesto

Instrucciones. Selecciona falso o verdadero segin corresponda a cada
reactivo.

1. El enojo es una emocién que podemos sentir en una semana.
a) falso b) verdadero

2. El estado emocional en el que te encuentras empieza por afectar a tu
educacion.
a) falso b) verdadero

3. Laconfianza ensi mismo es considerada una Aptitud emociona.
a) falso b) verdadero

4. El Autoconocimiento Implica conocer a los demas.
a) falso b) verdadero

5. La Autorregulacién implica vigilar las emociones y los impulsos.
a) falso b) verdadero

6. Motivacion se refiere a las tendencias emocionales que perturban las metas
establecidas.
a) falso b) verdadero

7. Empatia: Implica tener conciencia de los sentimientos, necesidades y
preocupaciones de los otros.
a) falso b) verdadero

8. La Empatia implica tener conciencia de los sentimientos, necesidades y
preocupaciones de los otros.
a) falso b) verdadero

Total: 8 Puntos.
Tiempo: 7 minutos
EVALUADOR
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6.- COMO POTENCIALIZAR NUESTRA INTELIGENCIA EMOCIONAL

Objetivo particular: al finalizar el tema, el participante dara sin dos
ejemplos de como podemos potencializar nuestra inteligencia
emocional.

INTRODUCCION

El interés en la inteligencia emocional no estd de moda, mas bien se ha
notado que las emociones estan muy involucradas en el comportamiento del
ser humano.

El manejo de las emociones es indispensable para la vida del ser humano, de
manera cotidiana se enfrenta a un sin fin de situaciones en las que debe hacer
gala de esta habilidad. No obstante esto no es nada sencillo.

Esta situacion es particularmente evidente cuando los hechos que enfrentamos
son diferentes a los que esperamos o deseamos.

Para perfeccionar nuestra inteligencia emocional es bien sabido que debemos
enterarnos de lo que nos sucede y luego poner en accion diversas estrategias
para que dia a dia seamos mejores. Para efectos de este tema, hablaremos
de: el precio de no sentir, como es que aceptamos lo que sentimos, quien y
como soy, qué es lo que nos convierte en estrellas, las fases del desarrollo
emociona, la busqueda de la armonia personal y la sintonia con los demas.

6.1 El precio de no sentir.

Objetivo especifico: Al finalizar el subtema, el participante mencionara
dos consecuencias sociales por no sentir las emociones.

Las emociones y los pensamientos se encuentran fusionados solidamente y si
sabemos utilizar las emociones al servicio del pensamiento, ambas nos
ayudan a reaccionar mas inteligentemente y tomar mejores decisiones.
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Pero sucede algo inexplicable cuando no sentimos ningun tipo de emocion,
pues las personas que no manifiestan lo que sienten, se afectan a ellos y los
que estan a su alrededor. La antipatia no favorece las relaciones de ninguna
manera, mas bien la desfavorece de manera que algunas relaciones ya no se
pueden recuperar con el tiempo.

Los desajustes emocionales a la larga, llegan a la delincuencia, la marginacion
y a todas las manifestaciones de la violencia. También pueden presentarse
enfermedades reales o hipocondriacas que no logran nada mas que alejar a los
seres queridos.

Ejercicio
Explica un caso conocido que implico no sentir.

La ausencia de buenos apoyos, las presiones extermas, se han vuelto tan
grandes que hasta las familias mas fuertes de han separado.

Para Golemam Un sentido de auto dominio y la habilidad de soportar las
tormentas emocionales han sido elogiadas como virtudes desde los tiempos de
Platén. Una vida sin pasion seria aburrida; la meta es tener las emociones
apropiadas, sentir de manera apropiada a las circunstancias.

6.2 Aceptando lo que sentimos (proceso de racionalizacion).

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante explicara sin
error, en qué consiste el proceso de racionalizacion.

El compromiso emocional es no s6lo un barometro de iniciativa personal,
responsabilidad y contratacién acertada: es también una de las fuerzas
subyacentes que nos ayudan en tiempos dificiles.

Soélo cuando nos detenemos un momento para comprometernos a buscar

hondamente, con un corazén sincero, volvemos a sentir la conciencia y su
sabiduria.
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Para demostrar el poder de la conciencia, realiza el experimento siguiente.
Busca un lugar tranquilo y durante varios minutos piensa en las relaciones que
te son mas caras en el trabajo y en tu vida. Pueden ser tu relacion con un
buen cliente, con un jefe, compaiiero, proveedor, amigo, empleado, esposa (0)
o un hijo. Elige una de estas relaciones que a tu parecer necesite mejorarse o
fortalecerse. Al reflexionar sobre ella, apela a tu conciencia y preguntate:
¢ qué puedo hacer, especificamente, para mejorar o fortalecer esta relaciéon?

Escucha tu voz interior.  ;Oyes la respuesta? Cuando la oigas, preguntate
¢ Estoy seguro de que hacer esto mejorara la relacion? Para estar mas seguro
pregulntate: ; esta esa respuesta de acuerdo con mi propdsito e integridad?

iDespierta y cambia el futuro!

Date la oportunidad de crear un ambiente laboral sano en el que el principal
beneficiado seas tu.

Enlista las areas que te gustaria fortalecer aplicando la inteligencia emocional,
elige una y plantea por los menos un compromiso que puedas evaluar en un

mes.
Aplicando mi aptitud emocional
Nombre:
Area ¢ Por qué considero importante fortalecerla?
Area de mayor interés para iniciar mi plan de accién.
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Me comprometo a: Evaluaré su avance y cumplimiento
(especificar fecha)

6.3 ¢{Quién y como soy?

Objetivo especifico. Al finalizar el subtema, el participante mencionara
con exactitud el impacto que tiene el hecho de conocerse a si mismo de
acuerdo a lo revisado en el curso.

El conocimiento emocional proviene del funcionamiento del corazén, del cual
proviene la energia que nos hace reales y no motiva para identificar y perseguir
nuestro potencial Gnico y proposito.

Tenemos que conocernos, conocer nuestro
reto y saber donde estamos y a donde vamos.

EJERCICIO &

Reflexiona y responde ;cuales son mis mayores aptitudes y talentos?
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A la verdad, todos podemos hacer una o dos cosas mejor que cualesquiera
otras diez mil personas.

EJERCICIO &

¢ Como defines esas aptitudes que te permiten descubrir tu razén de vivir, tu
potencial Unico y propésito?

Considera estas caracteristicas:

1. Es un anhelo. Uno lo siente es algo que te atrae hacia una
actividad mas que hacia otra, como un iman.

2 Es algo que te satisface plenamente. “Te encanta hacerlo”. Este
tipo de satisfaccion no se encuentra cuando faltan talentos o
aptitudes.

3 El aprendizaje es facil. Se aprende rapidamente y es emocionante
aprender.

4 Se sienten momentos de fluir. Sientes que es algo natural para ti, y
te ves a ti mismo desempefiandote bien en este campo.

._i.cuondoomdlo'quehoce ,\

Un propésito es mas que una buena idea; es un camino emocional en tu
trabajo y tu vida, te ofrece orientacion y direccion.  Es la conciencia y guia
que te define por lo que eres y lo que mas te interesa.

iEs tu vocacién!
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EJERCICIO &

1. ¢ Cuales creo que son mis mayores capacidades y disposiciones personales,
aquellas cualidades que constituyen mi potencia Gnico? Recuerda que tu
proposito es crear algo, no corregirlo.  Haz una lista de las capacidades u
direcciones que son naturales y espontaneas, las destrezas que mas te
guste expresar. Describe cada una en una o dos palabras. Encierra en un
circulo las cinco aptitudes o disposiciones mas altas que tengas. Escribe
un resumen en una o dos frases.

Mi potencial unico es:

2. Si yo tuviera tiempo y recursos ilimitados ;qué elegiria hacer? Cuando
reflexiono sobre mi vida personal, ;qué actividades considero las de mayor
valor?

3. ¢ Cudles son las relaciones mas importantes de mi vida?

4. ;Cuales son los papeles mas importantes de mi vida? Nombra una o dos
cosas especificas que podrian influir significativamente en cada uno de tus
papeles.
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5. (En qué clase de trabajo reside mi pasion dominante? ;Qué actividades
considero las de mayor valor?

6. ;Quién es la persona gque tiene mayor influencia positiva en mi vida? ;Qué
hace excepcional a esa persona?

7. ¢De qué estoy mas orgulloso en mi vida? ;Cudles son los mayores aportes
que esperas hacer? ;Es este legado que quieres dejar, la diferencia por la
cual quieres ser recordado? Si no, ;cudl es?

8. Empieza una pagina en un cuaderno. Escribe una o dos frases en tiempo
presente, que evoquen la profundidad emocional de lo que te interesa y
quieres hacer. Como encabezado anota: “Mi vocacion personal y
proposito de vida es..."
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6.4 Lo que nos convierte en estrellas.

Objetivo particular: al finalizar el subtema, el participante mencionara sin
error dos circunstancias que nos convierte en estrellas.

La motivacién positiva es una clave para el logro de cualquier objetivo. Los
atletas, musicos, y grandes maestros del ajedrez exitosos se distinguen por la
capacidad de motivarse ellos mismos para llevar a cabo una rutina de
entrenamiento implacable.

ACTUA

Todos parecen tener una energia, una fuerza no solo fisica, sino
una energia interna que los mantiene caminando hacia su meta y
sus suefos contra toda dificultad, cuando ofras se dan por
vencidas. Asimismo, tienen una gran habilidad para comunicarse
de cualquier manera y en el nivel en que sea necesario. Cuando
observamos a estas personas de éxito, aprendemos de ellas y
tratamos de imitarlas, nos damos cuenta de que la excelencia
esta al alcance de todos.

DECIDE QUE DESEAS

Esta es la caracteristica de los triunfadores.

Elabora una lista de todo aquello que quieres, tus metas,
objetivos, etcétera. Exprésalos en forma positiva.

Por ejemplo: “quiero ser el director de esta empresa’, en vez de
decir “no me quiero quedar en este puesto siempre”.  Asi, el
cerebro registrara tal deseo y el inconsciente empezara a trabajar.

Realiza todo aquello que pueda conducirte a tu meta. Esto parece obvio, pero
es la diferencia principal entre quienes si alcanzan su meta y quienes nada
mas hablan y suefian con ella.

ABRETE AL CAMBIO
El cambio... jcomo cuesta trabajo! Los éxitos y los logros __ el

bienestar emocional, mental, fisico y espiritual__ dependen de lo
bien que nos adaptemos a los cambios.
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6.5 Fases del desarrollo emocional.

Obijetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante explicara
dos fases del desarrollo Emocional, de acuerdo a lo revisado
durante el curso.

Quizas uno de los planteamientos con gran efectividad para su
aplicacion es el modelo de los cuatro pilares de la inteligencia
emocional, analicemos lo que plantea.

Percepcion de Creocién del Honestidad Energia
oportunidad futuro emocional emocional

4° ALQUIMIA 14CONOCIMIENTO

intuitive
~ Cambio de Intuicion Retroinformacion
tiempo reflexivo préctica amsacicngl
LOS CUATRO PILARES
DE LA INTELIGENCIA EMOCIONAL
Integridad Influencia sin Presencia Radic de
aplicada autoridad auténtica confianza

3{ PROFUNDIDALD 2° APTITUD
MOCIONA
- Flexibiidad v Descontento
Compromiso, Potencial Unico y renovacion constructive

responsabilidad

5 : propasito
y conciencia

Inicia con el pilar del conocimiento emocional que crea un espacio de eficiencia
personal y confianza mediante la honestidad emocional, energia, conciencia,
retroinformacioén, intuicion, responsabilidad y conexion.

El segundo pilar, aptitud emocional, forma la autenticidad del individuo, su
credibilidad y flexibilidad, ampliando el circulo de confianza y capacidad de
escuchar, manejar conflictos y sacar el mejor partido del descontento
constructivo.
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El tercer pilar, en profundidad emocional, uno explora maneras de
conformar su vida y trabajo con su potencial tnico y propésito, y
de respaldar esto con integridad, compromiso, y responsabilidad,
que a su vez aumentan la influencia sin autoridad.

El cuarto pilar, alquimia emocional, extenderas tu instinto
creador y capacidad de fluir con los problemas vy
presiones de competir con el futuro construyendo sus
capacidades de percibir y tener acceso a soluciones
ocultas y nuevas oportunidades.

Recuerda...

conocimiento emocional
aptitud emocional
profundidad emocional
alguimia emocional

EJERCICIO «

Comenta con tus comparieros el esquema de la pagina anterior y ejemplifiquen
como llevario a la practica.

6.6 La bisqueda de la armonia personal y la sintonia con los demas.

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante
explicard como ejerce su armonia personal, tomando como
base lo revisado en el curso.

Los seres humanos somos la Unica especie con la posibilidad de reflexionar
sobre nuestros propios actos y de valorar si lo que realizamos es correcto o
incorrecto y mediante un acto voluntario cambiar lo que no funciona.
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Por lo tanto la armonia personal radica en la estabilidad de las areas del ser
humano, como son la familiar, el trabajo y el amor. Es algo asi como la
homeostasis personal.

Pero, ;como realizar la reflexion?

e Un primer lugar estar atentos a las respuestas en la
relacion.

e Buscar informacion hacia donde hacer movimientos.

+ Seleccionar los aspectos que debo modificar para hacer
frente a la situacion.

Debido a que los cambios en la relacién se dan velozmente, en ocasiones
parece imposible que nos percatemos de éstos. Las condiciones en que
suceden el cambio, requiere que la persona incorpore nuevas estrategias que
le permitan de manera efectiva adaptarse con mas rapidez.

Una estrategia para lograr una mejor adaptacion al cambio es obtener
informacion sobre nuestras acciones y sus consecuencias, para ello podemos
recurrir a otras personas que conviven con nosotros en la familia o el trabajo y
solicitarles informacién que nos ayude a mejorar nuestro desempeio.

La retroalimentacion es el medio por el que la persona recibe informacion de
otros compaiieros o en la familia, para conocer si la percepcion que tienen de
ella, coincide con lo que ella percibe de si misma; si la respuesta es afirmativa,
entonces la persona es coherente consigo misma; en caso negativo se observa
que no existen coincidencias entre ella y sus comparneros.

Si la informacién muestra que existe una incongruencia entre las conductas y el
entorno, la persona tendra la oportunidad de corregir aquellos factores que
afectan su desempefio.

Identificar los aspectos que deben modificarse, permite crear un

ambiente de cambio, promoviendo el aprendizaje y desarrollo de
nuevas competencias y el rechazo a la mediocridad.
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CONCLUSION DE TEMA 6.

Para potencializar nuestras emociones es necesario, en principio conocer de su
existencia, luego enfatizar en su control y finalmente explotarlas al maximo
para mejorar las relaciones interpersonales.

El conocimiento de nosotros mismos es la principal herramienta para todo tipo
de desamollo humano, pues estd basado en principios cuyo objetivo es
desarrollar todas nuestras capacidades aprovechando al 100% las habilidades

y tomar acciones mejorando areas de oportunidad.
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EVALUACION DE TEMA 6

Nombre Fecha
Puesto

Instrucciones. Completa y contesta la palabra que falta en cada reactivo.

1. El manejo de las emociones es indispensable para la vida del ser humano,

2. Las emociones y los Pensamientos nos ayudan a reaccionar mas
inteligentemente y tomar mejores decisiones.

3. Los desajustes emocionales a la larga, llegan a la Delincuencia
4. El compromiso emocional es un barometro de iniciativa Personal
5. Un propésito es un camino emocional en tu trabajo y Vida

6. la Alguimia, el conocimiento, la profundidad y la aptitud son fases del
desarrollo personal.

7. la Amonia personal radica en la estabilidad de las areas del ser humano
aumniiiiSubtotal: 7 puntos

8. Menciona dos circunstancias que te pueden llevar a una reflexion para
mejorar tu relacion con los demas.

1.
2.
Total: 9puntos
Tiempo: 10 minutos
Evaluador
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7.- LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LAS ORGANIZACIONES.

Objetivo particular: al finalizar el tema, el participante explicara dos
ejemplos donde se aplique la inteligencia emocional en las
organizaciones.

INTRODUCCION

Una vez que una persona entra en una Organizacion para que pueda dar lo
mejor de si, hacer bien su trabajo, que no sélo de su talento sino que ademas
lo haga con entusiasmo y compromiso, se necesita primero, que tenga sus
utiles de trabajo y que sepa qué es lo que tiene que hacer. Segundo, que sepa
como hacerlo. Tercero, que sienta que lo que esta haciendo tiene un valor
significativo, que él esta contribuyendo y que se le reconozca por ello
afectivamente.

La inteligencia manejada de manera personal en la empresa dice mucho de ti
como persona, empleado y miembro de un equipo, pues tu trabajo va de la
mano con el trabajo de otros. Como partes del tema “la inteligencia emocional
en las organizaciones” revisaremos aspectos como: De las organizaciones
inteligentes al desarrollo de economias sustentables y conoceremos algunos
paradigmas laborales.

jAprovecha la experiencia... participa!

7.1 De las organizaciones inteligentes al desarrollo de economias
sustentables.

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante mencionara
dos caracteristicas de una organizacién inteligente.

En temas anteriores hemos hablado de que el ser humano siempre busca la
compaiia de otras personas, este vinculo es lo que pemite el desarrollo de
habilidades sociales y personales.
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Pensemos en nuestras necesidades personales y escribamos algunas de
ellas en las lineas siguientes.

Ahora respondamos como se logra satisfacer esas necesidades.

Todas las respuestas posibles a estas preguntas tienen que ver con la
participacion de otras personas parta poder satisfacerlas.

Cuando estas necesidades son mas complejas que una mera circunstancia,
para resolverlas es necesario formar equipos de trabajo.

Un ejemplo muy claro de esta situacién es el desempefio de una actividad
productiva en el ambiente laboral. Para lograr los objetivos de una
organizacidon es necesario  que sus integrantes desarrollen relaciones
formales que les permitan  contribuir con sus diferentes funciones a la
realizacion de la tarea y generar un ambiente de convivencia sana y funcional.

En el trabajo, se forman grupos de trabajo que comparten
algunas caracteristicas, es decir hay cosas en comun.

Un grupo se convierte en equipo cuando...
Modifica su organizacién.
Da orden y estructura a las relaciones
Obtiene los resultados esperados

Ejercicio.

¢ Qué compartes con tus companeros de trabajo?
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Algunas caracteristicas de un equipo de trabajo son:

Tiene objetivos conocido y aceptados por todos sus miembros.

Existe una estructura definida donde las funciones y responsabilidades
son aceptadas.

Existe un alto grado de unién entre los integrantes del equipo.

La gente se “pone la camiseta” los objetivos se hacen propios.

La comunicacion es fluida en un marco de respeto.

Existe un clima laboral sano.

Las diferencias se resuelven de manera abierta y madura entre sus
protagonistas.

Se acepta el liderazgo de manera voluntaria, existe un compromiso
entre el lider y sus seguidores.

v Existe reconocimiento y satisfaccion personal.

AN N N N

<

Rosabeth Moss Kanter asegura que se requieren cinco poderes para enfrentar
exitosamente una cambiante sociedad y un exigente mercado de compradores,
donde desde adquirir viveres, pasando por servicios médicos, financieros,
domésticos, hasta llegar a la compra de informacién, el mercado realmente se
mueve hacia donde estan las mejores opciones sin reparar en donde se
encuentre el proveedor, dado el acortamiento de las distancias por la
incorporacion de tecnologias de conexion, como el Internet.

Existen cinco poderes, integrados en un concepto que llamo "La Mano del
Poder Humano", son: el poder de la voz, el poder de la imaginacion, el
poder de la alianza, el poder del compromiso y el poder de la contribucion.

7.2 Nuevos paradigmas laborales.

Objetivo especifico: al finalizar el subtema, el participante mencionara un
paradigma observado en su campo de trabajo, de acuerdo a lo revisado
durante el curso.

Los paradigmas son un conjunto de conocimientos y creencias que forman una
visiéon del mundo en determinado periodo histérico.

Los paradigmas cumplen una doble funcién, por un lado, la positiva que
consiste en determinar las direcciones en las que ha de evolucionar el
desarrollo humano, por medio de la propuesta para mejorar el concepto
completo del desarrollo. Por otro lado, establecer limites dentro del mismo
trabajo y avance del desarrollo humano, estos limites pueden ser las ideas,
creencias, normas etc.
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Los paradigmas cambian y se transforman de un modo semejante (aunque en
gran escala) al de las hipétesis.

Cada avance es la oportunidad de pasar de un paradigma a otro mejor. Si se
desarrolla una crisis, el pasaje de un paradigma a otro se hace necesario, y
este paso es esencial para el progreso del ser humano. Si no existiera el
cambio de un paradigma a otro la persona quedaria atrapada o estancada en
un solo paradigma y no se avanzaria mas alla de él. En si los cambios deben
ser un mejoramiento desde el conocimiento disponible, cada paradigma nuevo
es un instrumento para resolver incognitas.

CONCLUSION DEL TEMA

La inteligencia emocional, no es un nuevo conocimiento, ni mucho menos una
moda, mas bien, los especialistas se han dado cuanta que a través de las
emociones y su control podemos mejorar nuestras areas de la vida, en este

caso; mientras el control de nuestras emociones sea optimo.

En cuanto a las organizaciones, es bien sabido que mientras ponga interés en
los empleados y los estimulo de manera correcta, éste se involucrard mucho
mas, incrementando la productividad y se reforzara el desarrollo del potencial

humano.
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EVALUACION DE TEMA 7

Nombre Fecha
Puesto

Instrucciones. Completa y contesta lo que se te pide en cada reactivo.

1. Las personas buscan relacionarse con otras personas para desarrollar
Habilidades Sociales y Personales.

2. Un grupo se convierte en Equipo cuando da orden estructura a las
relaciones.

3. En un equipo Existe un alto grado de_Unién entre los integrantes.

4. Menciona dos cosas en comun entre ti y tu equipo de trabajo.

. Subtotal: 4 puntos

5. Describe dos situaciones donde creas que desarrollarias tu potencial
humano.

2
snnnuiniiSubtotal: 2 puntos
Total: 6 puntos.
Tiempo: 8 minutos
Evaluador
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CONCLUSION GENERAL.

La expresién " Inteligencia Emocional implica describir cualidades como la
comprension de los propios sentimientos, la comprension de los sentimientos
de ofras personas y "el control de la emocién de forma que intensifique la vida".

Es una forma de interactuar con el mundo, que tiene en cuenta las emociones,
los sentimientos y algunas habilidades como la autoconciencia, la motivacion,
el control de sus impulsos, el entusiasmo, la perseverancia, la empatia, y otras
mas, indispensables para una buena y creativa adaptacion e interaccion
social.

La palabra EMOCION, viene del latin "MOTERE" (moverse). Es lo que hace
que nos acerquemos 0 nos alejemos a una determinada persona o
circunstancia.  Existiendo cuatro emociones consideradas como basicas: el

amor, la tristeza, el enojo y la ira.

La Inteligencia Emocional debe llevarnos a un manejo y expresion de nuestras
emociones de una manera tal que nos permita ser mas efectivos en nuestras

relaciones interpersonales.

Ante el trabajo y la vida cotidiana es normal que desempefiemos diversos
papeles, elegimos actuar de una forma o de ofra y son precisamente las
emociones que decidimos utilizar las que marcan la pauta.

Hemos revisado el tema de inteligencia emocional y maneras de controlarlas

en las areas de la vida. De ti depende aplicar todo lo revisado durante el curso,

pues abstendras mejores beneficios aplicando tu nuevo aprendizaje.
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Informe de préacticas

Anexo 3. Carta descriptiva

Curso: INTELIGENCIA EMOCIONAL
Objetivo General del curso: Al finalizar el curso los participantes analizaran los aspectos fundamentales que
conforman la Inteligencia Emocional para un control adecuado de las emociones en el marco personal y laboral.

Duracion: 20 horas
DIRIGIDO A:
Personal administrativo del corporativo de CFE en DF y area metropolitana.

ETAPA DE INICIO

Objetivo Terminal: Romper la tensién inicial del grupo, integrar a la comunidad de aprendizaje y generar el ambiente propicio para iniciar el
proceso ensefianza-aprendizaje.

Objetivo Técnicas Actividades de Actividades del TP
Actividad espjedﬁm didacticas | ensefanza aprendizaje participante Materiales Evaluacién | , | TA**
Inaugurar el El personal de capacitacion
Apertura y evento e junto con la representacién Curriculum
presentacion identificar al Expositiva sindical dan la bienvenida, Escucha exposicion impreso del N/A 15'| 15
del instructor instructor del realizan la apertura y instructor
curso presenta al instructor
El instructor da indicaciones
Presentacion Integrar a la Prasinitaitn para realizar dinamica de Los participantes
de los comunidad de e ToroAtos presentacion, pidiendo que | realizan las indicaciones N/A N/A 30" | 45
participantes aprendizaje e describan a uno de sus dadas por el instructor
COompaneros.

Después de plantear el
objetivo del evento, el
instructor explica la manera
de medir el aprendizaje y
solicita resolver evaluacion
inicial

Realizar medicién
Determinar dx y acordar
mecanismos | mecanismos de Expositiva
de medicién evaluacion del
aprendizaje

Escucha exposicion y
resuelve evaluacion
diagnostica

Cuestionario

impreso, lapices Cuestionario | 30" | 1:15

Emma Sanchez Lépez
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. El instructor plantea las rist
Determinar AL i Escucha exposicion,
Preseptar plan responsabilidades (_Jonfereljlcla actividades a realizar realiza comentarios, | Presentacion ppt N/P 10°| 1:25
de ejecucion Aurante [a:cacti interactiva durante la sesion y lo que astablscs acuertics
espera de los participantes
s Manual del
Indagar Establecer El tg::;u;:uttr:r;g? ;r;?:ic.aciones Se Iintegra en equipos y | participante,
expectativas, COMPromisos, Corrillos Faslicae clareicic e?;:t?;a realiza ejercicio de hojas de Expectativas 30| 1:55
reglas y alcance del curso benefi ci]os a ot;t rvar acuerdo a indicaciones rotafolio. y reglas :
beneficios y beneficios nery del instructor Marcadores de
ajusta expectativas colores

TP*= Tiempo parcial
TA*= Tiempo acumulado

TEMA 1. CEREBRO EMOCIONAL

Objetivo Terminal al finalizar el tema, el participante mencionara dos caracteristicas de la mente emocional.

Actividades de

Subtema Objetivo especifico d.ll-::‘c::::s enseiianza w::;';d":t?' Materiales | Evaluacion | TP | TA
aprendizaje o il
1.1 Al finalizar el subtema, El instructor introduce Escucha y Pizarron Cuestionario | 30 | 2:25
El cerebro | el participante, el Conferencia |el tema, menciona expresa sus Manual del
humano: razén vy |participante interactiva. | ejemplos, verifica comentarios, participante
emocion identificara la diferencia comprension y da responde
entre razon y emocion, indicaciones para| preguntas del
de acuerdo a lo responder  preguntas| instructor, toma
revisado en el manual, fomentando la notas.
participacion
1.2 Dos El participante el| Conferencia |El instructor explica el | Escucha y expresa | Presentacion | Cuestionario | 30 | 2:55
hemisferios participante interactiva |tema, cita ejemplos y| sus comentarios. ppt
mencionara dos verifica comprension. Responde Manual del
procesos mentales del rpeguntas del participante
hemisferio izquierdo y instructor y toma
dos del hemisferio notas
derecho.
2
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1.3 Mente El participante Corrillos El instructor forma| Forma equipos, | Manual, hojas | Cuestionario | 1:30 | 4:25
emocional explicara el concepto equipos y da | revisan y preparan | de rotafolio,
de mente emocional, indicaciones para material para marcadores,
de acuerdo a lo explicar len plenaria as| exponer frente al | maskintape
revisado en el manual. caracteristicas. grupo. Recibe
Monitorea y | retroalimentacion
retroalimenta
desempefio
TEMA 2. LA INTELIGENCIA EMOCIONAL
Objetivo Terminal. Al finalizar el tema, el participante explicard qué es la inteligencia emocional de acuerdo a lo revisado en el manual.
2.1 Inteligencias | Al finalizar el subtema, el | Conferencia |El instructor explica el| Escucha, realiza | Presentacion | Cuestionario | 30 | 4:55
multiples y como | participante ejemplificara | Interactiva |tema e interactla con ejercicio y ppt
se manifiestan. las multiples inteligencias el grupo al verificar la| resuelve dudas Manual del
que posee, de acuerdo a comprension. Da participante
lo aprendido en el curso. indicaciones para
realizar ejercicio
2.2 Definicion de|El participante explicard | Conferencia | El instructor explica el | Escucha, comenta | Presentacién | Cuestionario | 30 | 5:25
Inteligencia el concepto de| interactiva | tema e interactua con sus dudas y ppt
Emocional inteligencia emocional, de el grupo al verificar la experiencias. Manual del
acuerdo a lo revisado comprension. Da participante
en el manual, indicaciones para
realizar ejercicio
2.3 El participante dard un| Lluviade | El instructor introduce Escucha 7 Presentacién | Cuestionario | 1:00 | 6:25
Coeficiente ejemplo de coeficiente ideas el tema y mediante una responde ppt, manual
Intelectual en | intelectual en ascenso, de lluvia de ideas explica | preguntas, aclara del
ascenso, acuerdo a lo revisado en el tema, verifica dudas, participante
Coeficiente el curso. comprension mediante
Emocional en ejercicio
descenso.
3
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TEMA 3. ¢QUE SON Y PARA QUE NOS SIRVEN LAS EMOCIONES?

Objetivo Terminal. al finalizar el tema, describird sin error

que son las emociones, de acuerdo a lo revisado en el manual.

31 Al finalizar el subtema, el| Interro- [El instructor pregunta Escucha Presentacién | Cuestionario | 30 | 6:55
Definir emociones | participante mencionara gativa al grupo las| exposicion, cita ppt
y encontrarles [ con exactitud en qué caracteristicas del ejemplos, Manual del
utilidad. consiste el uso de las equipo  principal vy responde participante
emociones, de acuerdo a profundiza en el tema a| preguntas del
lo aprendido en el curso. partir de las instructor
aportaciones
realizadas. Verifica
comprension
3.2 El participante | Interro- El instructor pregunta Escucha Presentacion | Cuestionario | 40 | 7:00
Tipos de mencionara con exactitud gativa al grupo las exposicion, cita ppt
emociones. tres emociones basicas, caracteristicas del ejemplos, Manual del
de acuerdc a lo equipo principal y responde participante
aprendido en el curso. profundiza en el tema a| preguntas del
partir de las instructor
aportaciones
realizadas. Verifica
comprension
3.3 La emocion y|El participante | Conferencia | El instructor explica el| Escucha, realiza | Presentacién | Cuestionario | 30 | 7:30
sus mitos. mencionara un mito| Interactiva |tema e interactia con ejercicio y ppt
emocional, de acuerdo a el grupo al verificar la| resuelve dudas Manual del
lo revisado durante el comprensién., Da participante
curso. indicaciones para
realizar ejercicio
3.4 El control de|El participante explicara Interro- El instructor pregunta Escucha Presentacion | Cuestionario | 40 | 8:10
las emociones, |sin error qué es el gativa al grupo las exposicion, cita P
control de las emociones, caracteristicas del laga ejemplos, Manual del
de acuerdo a lo revisado emociones principales y responde participante
en el manual. profundiza enel temaa| preguntas del
partir de las instructor
aportaciones
4
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realizadas. Verifica
comprension

TEMA 4, COMO VIVIR CON INTELIGENCIA.

Objetivo Terminal: al finalizar el tema, el participante explicara écomo se puede vivir con inteligencia? de acuerdo a lo revisado en el curso,

. Actividades de i
Subtema Objetivo especifico dTi'Sgnc;jcass ensefianza “d':ad;dest?l Materiales | Evaluacién | TP | TA
nesee aprendizaje pa pan
4.1 El|Al finalizar el subtema, el| Conferencia |El instructor explica| Escucha, realiza | Presentacion | Cuestionario | 30 | 8:40
coeficiente participante explicard un| Interactiva |el tema e interactla ejercicio y ppt
emocional (C.E.) | ejemplo experimentado de con el grupo al| resuelve dudas Manual del
elevado en el|coeficiente emocional verificar la participante
amor., elevado en el amor, comprension, Da
indicaciones para
realizar ejercicio
4.2 El participante explicara un Lluvia de El instructor Escucha vy Presentacion | Cuestionario | 1:00 | 9:40
El C.E. elevado |ejemplo experimentado de ideas introduce el tema y responde ppt, manual
en el trabajo. coeficiente emocional mediante una lluvia | preguntas, aclara del
elevado en el trabajo. de ideas explica el |dudas, identifica el | participante
tema, verifica tablero de control
comprension
mediante gjercicio
4.3 El C.E.|El participante explicara un Lluvia de El instructor Escucha vy Presentacion | Cuestionario | 1:00 | 10:40
elevado en la|ejemplo experimentado de ideas introduce el tema y responde ppt, manual
familia. coeficiente emocional mediante una lluvia | preguntas, aclara del
elevado en la familia. de ideas explica el |dudas, identifica el | participante
tema, verifica tablero de control
comprension
mediante ejercicio
5
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TEMA 5. LAS APTITUDES PARA LA EXCELENCIA LABORAL Y PROFESIONAL

Objetivo Terminal. El participante explicara sin error dos aptitudes con las que puede alcanzar la excelencia laboral y profesional.

Actividades de
Subtema Objetivo especifico d.';gg"c:jﬂs ensefianza Mﬂ:tljd;d“t?l Materiales | Evaluacion | TP | TA
. aprendizaje pa pan
Al finalizar el subtema, el| Conferencia |El instructor explica| Escucha, plantea | Presentacion | Cuestionario | 40 |11:20
5.1 participante planteard | Interactiva |el tema verifica| dudas, aporta ppt
La inteligencia |acciones que reflejen su comprensién, plantea comentarios manual
emocional y el|aprendizaje en el terreno de preguntas y resuelve
aprendizaje. la inteligencia emocional. dudas
5.2 El participante ejemplificara Corrillos El instructor forma | Estudian el temay | Manual del | Cuestionario | 50 |12:10
Qué son las|con exactitud la aptitud equipos para que preparan participante,
aptitudes de | emocional solicitada por el analicen el tema y lo exposicion, hojas de
Inteligencia instructor, de acuerdo a lo expliquen frente al reciben rotafolio
emocional aprendido en el curso. grupo, monitorea y | retroalimentacion
retroalimenta
desempeiio
53 El participante  explicara| Interrogativa |El instructor Escuchan, Manual del | Cuestionario | 30 |12:40
Autoconocimien | con sus propias palabras el introduce el tema y responde participante,
to concepto de mediante preguntas| preguntas del presentacion
autoconocimiento. lo va profundizando, instructor, ppt, rotafolio
cita ejemplos, verifica
comprension
5.4. el participante explicara Interrogativa | El instructor Escuchan, Manual del | Cuestionario | 30 |13:10
Autoregulacion | con sus propias palabras el introduce el tema y responde participante,
concepto de mediante preguntas| preguntas del presentacion
autorregulacion. lo va profundizando, instructor, ppt, rotafolio
cita ejemplos, verifica
comprension
6
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5.5 El participante explicara El instructor Escucha y Pizarrén Cuestionario | 35 |13:45
Motivacion, sin error el concepto de Conferencia |introduce el tema, expresa sus Manual del
emocion, de acuerdo a lo interactiva. | menciona ejemplos, comentarios, participante
revisado durante el curso. verifica comprension responde
y da indicaciones| preguntas del
para responder | instructor, toma
preguntas notas.
fomentando la
participacion
5.6 El participante explicara El instructor Escucha y Pizarron Cuestionario | 30 |[14:15
Empatia. sin error el concepto de Conferencia |introduce el tema, expresa sus Manual del
empatia, de acuerdo a lo interactiva. | menciona ejemplos, comentarios, participante
revisado durante el curso. verifica comprension responde
y da indicaciones| preguntas del
para responder | instructor, toma
preguntas notas.
fomentando la
participacién
57 El participante mencionara El instructor Escucha y Pizarrén Cuestionario | 30 |14:45
Influencia  y/o|la caracteristica principal de Conferencia |introduce el tema, expresa sus Manual del
persuasion una persona persuasiva. interactiva. |menciona ejemplos, comentarios, participante
verifica comprension responde
y da indicaciones| preguntas del
para responder | instructor, toma
preguntas notas.
fomentando la
participacién
7
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TEMA 6. COMO POTENCIALIZAR NUESTRA INTELIGENCIA EMOCIONAL

Objetivo Terminal. Al finalizar el tema, el participante daré sin error dos ejemplos de cémo podemos potencializar nuestra inteligencia emocional.

Actividades de
Subtema Objetivo especifico d-::émc:jm ensefianza Activr:ldca'destdel Materiales | Evaluacién | TP | TA
— aprendizaje P
6.1 Al finalizar el subtema, el El instructor Escucha y Pizarron Cuestionario | 25 |15:15
El precio de no| participante el participante| Conferencia |introduce el tema, expresa sus Manual del
sentir. mencionara dos| interactiva. |menciona ejemplos, comentarios, participante
consecuencias sociales por verifica comprension responde
no sentir las emociones. y da indicaciones| preguntas del
para responder | instructor, toma
preguntas notas.
fomentando la
participacion
6.2 El participante explicara sin El instructor Escucha y Pizarron Cuestionario | 25 |15:30
Aceptando  lo | error, en qué consiste el Conferencia |introduce el tema, expresa sus Manual del
que  sentimos | proceso de racionalizacion. interactiva. | menciona ejemplos, comentarios, participante
(proceso de verifica comprension responde
racionalizacion). y da indicaciones| preguntas del
para responder | instructor, toma
preguntas notas,
fomentando la
participacion
6.3 El participante mencionara Corrillos El instructor forma | Estudian el temay| Manualdel | Cuestionario | 50 |16:20
éQuién y como | con exactitud el impacto equipos para que preparan participante,
soy? que tiene el hecho de analicen el tema y lo exposicion, hojas de
conocerse a si mismo de expliquen frente al reciben rotafolio
acuerdo a lo revisado en el grupo, monitorea Y| retroalimentacion
curso. retroalimenta
desemperio
8
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El participante mencionara

6.4 Lo que nos El instructor Escucha y Pizarrén Cuestionario | 30 |[16:50
convierte en | sin error dos circunstancias | Conferencia |introduce el tema, expresa sus Manual del
estrellas que nos convierte en interactiva. | menciona ejemplos, comentarios, participante
estrellas, verifica comprension responde
y da indicaciones| preguntas del
para responder | instructor, toma
preguntas notas.
fomentando la
participacion
6.5 El participante explicara dos| Expositiva |El instructor explica Escucha Presentacion | Cuestionario | 30 |17:20
Fases del | fases del desarrollo el tema, verifica exposicion, ppt, manual
desarrollo Emocional, de acuerdo a lo comprension y| plantea dudasy del
emocional. revisado durante el curso. concluye responde participante
conjuntamente con el | cuesticnamientos
grupo
6.6 El participante explicara El instructor Escucha y Pizarrén Cuestionario | 25 |[17:45
La busqueda de | como ejerce su armonia Conferencia |introduce el tema, expresa sus Manual del
la armonia | personal, tomando como interactiva, |menciona ejemplos,| comentarios, participante
personal y la|baselo revisado en el verifica comprension responde
sintonia con los | curso, y da indicaciones| preguntas del
demas. para responder | instructor, toma
preguntas notas.
fomentando la
rticipacion
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TEMA 7. LA INTELIGENCIA EMOCIONAL EN LAS ORGANIZACIONES

Objetivo Terminal. Al finalizar el tema, el participante explicara dos ejemplos donde se aplique la inteligencia emocional en las organizaciones.
Actividades de
Subtema Objetivo especifico d‘::?c::lcac:s ensefanza Actl::id;de:t:el Materiales | Evaluacion | TP | TA
aprendizaje pRe
7.1 Al finalizar el subtema, el Expositiva |El instructor explica Escucha Presentacion | Cuestionario | 25 | 18:10
De las | participante el mencionara el tema, verifica exposicion, ppt, manual
organizaciones |dos caracteristicas de una comprension y| plantea dudasy del
inteligentes  al | organizacion inteligente. concluye responde participante
desarrollo  de conjuntamente con el | cuestionamientos
economias grupo
sustentables.
7.2 El participante mencionara Corrillos El instructor | Analizan el tema, | Manual del | Cuestionario | 25 |[18:35
Nuevos un paradigma observado en introduce el tema, | resuelven dudasy | participante,
paradigmas su campo de trabajo, de cita ejemplos y da reciben hojas de
laborales. acuerdo a lo revisado indicaciones para | retroalimentacion rotafolio
durante el curso. realizar ejercicio de
analisis de los
parametros de
operacion. Dirige
conclusién
10
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ETAPA FINAL DEL CURSO
Objetivo terminal: Generar el ambiente de compromiso para trasladar lo aprendido al ambiente real de trabajo.
3 Objetivo Técnicas Actividades de Actividades del : Evaluacié
Actividad especifico didacticas | enseiianza aprendizaje participante Materiales n ™| TA
Conduccién Responde
Recordar los El instructor dirige el 10
del resumen Interrogativa cuestionamiento del | Presentacién ppt N/P 18:45
general temas revisados resumen del curso IReHRiEtoT
2 El instructor solicita la
::aluadt?vllge cumbifrﬂ:;?tlo a5 Lectura lectura de expectativas y Lee las expectativas y ;‘m‘:\‘:{;n Cuestionari 5 |18:50
perCtaias Y a?cu ardos comentada reglas, evalla su reglas y emite juicio fa& ¥ o )
€9 ; cumplimiento reg
™ Identificar la El instructor solicita al Expresan su opinion
coﬂ Aisiones conclusién del Interrogativa grupo conclusiones de personal respectoal | - N/P 10" | 19:00
grupo aprendizaje curso
: p El instructor entrega
Formulacion | Declarar acciones e formato de compromisos Escribe compromisos s Compromis ’ ,
de personales de Expositiva | ara que planteen acciones | personales de accion Impreso de 0 0% 1 19:29
COmMpromisos aplicacion de aplicacién compromisos
r Identificar el nivel El instructor da indicaciones
Evalruanc;iﬁzr;jr;iael de aprendizaje de| Expositiva para resolver evaluacion Resus;:ide\:;l::ggn o Cl::;lfer;zﬂo Cues:onarl 25 [19:45
apLs los participantes final y entrega examen
- Medir la El instructor da indicaciones . . .
Evaluaa%r:‘ @ | satisfaccion del Expositiva para resolver la evaluacién Resuelueeszzltt;acién gel Ct:;s;::r;no Cuesgonan 10 |[19:55
JE cliente de reaccién
. Escucha palabras del
Clerre del Clausurar el Expositiva El coordinador de coordinador, emite N/P 5 20
curso evento capacitacion realiza cierre comentarios
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Anexo 4.

Presentacion en Power Point de laminas proyectadas durante el curso
“inteligencia emocional.

&gk

Inteligencia emocional

‘OBJETIVO TERMINAL:
Almdmlmmmluw

| para
mmﬂﬂnﬂ&b-ﬂnmdmwﬂy
laboral

iBIENVENIDO!

1. CEREERO EMDOONAL

2- LAINTELIGENCIA BMOCIONAL
3-40QUE SON Y PARA QUE NOS SIRVEN LAS EMDOIONES?

4 - COMD VIVIR CON INTELIGENCIA.

5.+ LAS AFTITUDES PARA LA EXCELENGA LABORAL Y PROFESIONAL
.- COMD POTENGIALLZAR NUESTRA INTELIGENCIA EMOCIONAL

7= LAINTELIGENCIA EMOCIOMNAL ENLAS ORGANZACIONES

B camsbro humano: madn y emodén

B mundo racional y e ordl son dos fomas dif
de conDamiento que interacian para consinuir nuestra vida

Dos hemisferios

Cada parte del cerebro
Se encarga de diferentes procescs mentales.

Q) et

Mente emocional.

La principal caraderistica la mente emocicnal es que
reacciona  frerfe  un estimuo més rapido que la mente
racional, en dero modo, actuando de manera impulsiva,

El smtema limbico procesa las
distinias emociones y & hombre
experimenta penas, angustias y
alegrias ntensas. Ekpapddela
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La manifestacion de las emociones nos llaman a
aprender, cooperar, dingir y senir.

Es ser capaz de refrenar e Impuso  emocional; > T
interpretar los sentimientos mas intimos. del ofro; manejar
las relaciones de una manera fluida.

En palabras de Arisidtdes ..

La rara habilidad de “porerse funoso con la
persona commecta en la intensidad cormecta, en
sl momento comedo, por el motivo comedo y,
de la forma comecta’”.
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4121

LOUE SON Y PARA OLE NOS SIRVEN LAS EMOCIONES? @

Utilidad de las emociones

Tipos de emodiones _F_ID“E

Emmummqm.1m

e, ina) sl como refledonar sobve cull es su uilided dentro de

B ot

La emocion y Sus mitos.

Segin Camo Izaxd (1968, hay
st funciones sodaes de la
emooin

L eypresiones emocionales:
1) Fac i

trbs darthas
3) Facktanlas interaociones soddes
4) Promueven ka conducta prosocial.

Agrender a controlar nuestros impulsos, debido a e es
13 bese de la voiuntad y  caracter.

TE Une omgrase
U Lo m o sl

a nosctos

Anor y matimono: En una parga
edsien reslicedes
emocondes, laded ylade dla

a5

i

Las races de edas dieenos emocondes, ange
puecn ser en parte biokigicas, tamtién provienen de la
infandia las rdacones antecedentes ala unidn. Lo ad
rece a laintehgenca més oudd qenunca
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B
EEEE—

CQuando :aameiganaam &5 devarda en e anor,
la pargja enla comunicacdtn

elechva, la asartvidad y o contrl de las emociones.

Comunicarse es por tanio, compantiy  experiencas
relacionarse, enfender y ser entendido, & oMo dar
ir ik :

B CE eevadoend trabdjo.

D (198) detemina Qe s
intelectusies o son [a (rnica garantia.
de édio en o dmbito profesional dal trabejo, Sno
tan sio un fador, que unido a las necesidades
emoconales cublertas dal personal CoMo equipo,
desarollad o desempeio y Ios resultados de
oo y abgador  molvanddo
emoconaimente a ser productivo.

Golerman,
condicones

un por
&l sentich comin y la persistencia, es la
calicad que miks a menudo Feva al édta

B C.E devado enla familia

En la familia epenmontamos a mdomo nuesiras

eMocones, pues es @ pimer gmuo donde nos
deservolvenos, Los pades son QUENes nos van
ensefando a moldesr o reguiar NUBSITAS BMOCGONES &n la
fanca

Extistan tros estilos genersles de ser padre:

_———"——-\ -

Lo

o y & aprendizz

No besta con heber cargado de meés informacon a nuestm
mmmmmmamMy

sa, y sorviches ahes hics. S quieres
wmmmammmﬂmd:h

i expeg.

S s emprse
o

lealtad, fo
wwmdmsm

amistad,

Eme las o.aidaues Qe caadeizan a la pesona

se cuenta la conf & s msm
A proyectada, la persora hace que los demis se sientan
ranquilcs y SEQUITS CON SuS propics papeles, animanddlcs a que
profundicen mes en Sus recursos personales am!a
torea.

Las wrprese
o e ol
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Empetia

&qﬁzmwmuum

Lpaciones de los cims.

g

Traar d priimo oon apdia &5 la raiz de la coTpesdn, e
literalmente es “santir con” y est bgeda con dorirer los impulss

¥ 8Uir perscr sporsahilicad

Ermpatia y compasitn nos conectan con dres par medio del
lenpuge de los sebmientos y la eqenenda, de coran a
coraeon, més alld de las palatras, las apanendas y los gesios.

Compinfiur en los damis

Ma‘lelaamom mmarmmm
BOG0S y los diredives.

La atentioded es U0 caTpo de podg persord, & U

esfara slanocsa de enargia que amena rosto de la mernte

srotartén dd ooaan, quetransTie kaverdad emooiord

deque d fodh y qué repr qeleinees

v oudes am LS oe0as

LI Uee pmprene
ATIE o e
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COMD POTENGIALIZAR NUESTRA INTELIGENGIA @ FIDE
EMOGIONAL

B predio de no sentir

mmympsmmwmlm

Un senbido de aulo dominio y ka hebiided de soportar las
han sido MO ifLoes.
desde los Bempos de Platon uauaampasmssia

Aceplando lo que sentimos (proceso de racmalizacion)

EI- €5 no shlo un de inic
personal, responsabilidad y conratacion acentada: es también

mmmmmummmm
dficles.

5) FIDE
+Quién y cono soy?

=] * ermocionsl provens del fi il comaie,
del aml proviene |a energla que nos hace resles. y o Mona paa
idertiicar y persequir ruestio palencidl Unico y propledo.

T

Qe conoeer
y saber dinde estamos y a dinda varmos.

1. EBsun arhda Lho lo serte es ago que te aree hada ura
adividad més que hada ora, coTo LN MEn.

2 Bs dgo que te saidface denamenta “Te encanta hacerd”,
Ede tipo de satisfacoin no = emueEta asado fatan
telentos o aptitudes.

iB am'dzae es faol,  Se grende rapdaTente y es

aTodorante grenda.
4. Se senten momentos de fur.  Sentes que es aigo naud
para §, y 1 ves a i misTo desempenidndole bien en este

La nivacén posiha &s ura dave pera d logo de aslqier
d:mLmﬂazsmmygammmwm
uim:aa:hrgmpr idad do e

paralieva acho irpacah

19706

JAEFRETE ALCAMBIO

B carba jodvo aeda trabgd Les

Gils y ke logs d berestar —
evooord, mentd, fisco y espnnd
dgpaden de o ben qe s
abplersaks e
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Fases del desamoilo emodond.

FID

(]

La bisqueda de la amania persondl y la sintonia con
los demés.

Los seres humanos somos la (nica espede oo la
pesibilidad de refiexionar sobre nuestros propios actos y de
vaarar § lo que redizamos s comecto © incomedo y
mediante un acto valuntano cambiar ko gue nofundona.

La ammenia personal radica en la
estabilidad de las dreas del ser
humano, camo son la familiar, &
trabgjo y @ amor. Es ago i
como ka homeostasis personal.

La retresfimentaciin

Es o mucko por o que la persona racke informacdn de
aros compafenos © en la farlia, paa conoor &
perospodn que enen de dla cincde on ko que ela
pertibe de si e s ko respuesta e afimathe, entonoes
I persona es coherente conslgo misTE en caso negeEliv
e cheerva (e o edslen coincdendias ertre dla y s
COTPEETE.

De las organizaciones inteligentes d
desamalio de economias sustentables.

Todas las posibles a estas preg tienen que
"qm‘lampw&ldemasm parta poder

¢ Como resdizar (s reflesiér?

0 Un prirres huger estar alerios a s resp Ia
relacién

O Buscar informacién hadia dorde hacer

Q X aepecton que detx -
Thacer rerte a la stuacdn

mera circunstanda, para resciverias es necesario formar
equipos de trabajo.

Para lograr los cbjetives de una oganizacién es
necesio QU S integantes desamdien
reacnes fommees que les pamitan - contribur
o S5 diferentes funcones a la realizacdn de la
tares y generar un amblente de convivendia sana

Nuevos paradigmes laborales @ FIDE

—

Los paradignas son n conjunto de canodmientas. y
mmw;namwmm en
determinado periodo histérico:

[ tw-m-
an fn de
mh.mno

Funacres.

Entstieces bervles. cordo chal e
Irutego y e ol deseolio e
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Anexo 5.

EVALUACION FINAL

NOMBRE FECHA
PUESTO

Instrucciones. Completa la palabra que falta en cada reactivo.

1. Elmundo Racional y Emocional interactian para construir nuestra vida
diaria.

2. Las Manifestaciones Emocionales se llevan a cabo en el Hemisferio
Derecho.

3. Cada persona tiene por lo menos 8 Inteligencias o Habilidades
cognoscitivas.

4. La inteligencia emocional significa el Manejo adecuado y efectivo de los
sentimientos.

5. Motivacion significa motere, del verbo latino “Mover”, lo que sugiere

que en toda emocion hay implicita una tendencia a actuar.

6. La Comunicacién es compartir experiencias relacionarse, entender y ser
entendido, asi como dar y recibir informacion.

7. El cociente intelectual determina lo que se sabe, pero la inteligencia
emocional determina lo que se hara.

8. Somos Empaticos cuando tenemos conciencia de los sentimientos,
necesidades y preocupaciones de los otros.

9. La_Autenticidad es un campo personal, herramienta para influir en los
demas.

10. El compromiso emocional es un Barometro de iniciativa personal.

Total: 10 puntos

Tiempo: 10 minutos
EVALUADOR

Emma Sénchez Lopez
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